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PODER EXECUTIVO

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

DECRETO N° 21.536
ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DO GABINETE DO PREFEITO -
GAP, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribui¢des legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da
Lei Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,
DECRETA:
Art. 1° - A Estrutura Organizacional do Gabinete do Prefeito
— GAP, composta da posi¢cdo do Prefeito Municipal, do Vice-
Prefeito Municipal e de suas unidades administrativas, fica
instituida conforme consta dos incisos ¢ alineas deste artigo,
representada pelo Organograma Bésico que consta do Anexo I
deste Decreto:
I. A posicio do Prefeito Municipal
II. A posicao do Vice-Prefeito Municipal
II1. Coordenadoria Executiva de Defesa Civil
a) Geréncia de Vistoria e Infraestrutura

b) Geréncia de Prevengdo e Mobilizagao

IV. Coordenadoria Executiva de Administracio do Gabinete
do Prefeito

a) Geréncia de Atendimento
b) Geréncia de Cerimonial

V. Coordenadoria Executiva de Relacdes Politicas

a) Geréncia de Assuntos Legislativos

VI. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuic¢ées das unidades administrativas do Gabinete

do Prefeito — GAP, ficam instituidas conforme descrigdo a seguir:

I. Coordenadoria Executiva de Defesa Civil:

a) Coordenar, administrar e executar as acdes de defesa civil no

municipio;

b) Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas

a defesa civil;

c) Elaborar e implementar planos, programas e projetos de
defesa civil;

d) Elaborar Plano de Ac¢do Anual visando o atendimento
das agdes em tempo de normalidade, bem como, das acdes
emergenciais, com a garantia dos recursos no Orgamento

Municipal;

e) Prever recursos orgamentarios proprios necessarios as agoes
assistenciais de recupera¢do ou preventivas, como contrapartida
as transferéncias de recursos da Unido, na forma da legislacao
vigente;

f) Capacitar recursos humanos para as a¢des de defesa civil;

g) Manter o 6rgdo central do Sistema Nacional de Defesa
Civil — SINDEC informado sobre as ocorréncias de desastres e
atividades de defesa civil;

h) Propor a autoridade competente a declaragdo de situagdo de
emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os
critérios estabelecidos pelo CONDEC — Conselho Nacional de
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Defesa Civil,

i) Executar a distribuicdo e o controle de suprimentos

necessarios em situagdes de desastres;

j) Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos

sobre ameagcas, vulnerabilidades e riscos de desastres;

k) Implementar agdes de medidas ndo-estruturais e medidas

estruturais;

1) Coordenar os trabalhos sob responsabilidade da Geréncia
de Vistoria e Infraestrutura e da Geréncia de Prevencdo e

Mobilizagao;

m) Promover campanhas publicas e educativas para estimular o
envolvimento da populagdo, motivando agdes relacionadas com a

defesa civil, através da midia local;

n) Estar atenta as informagdes de alerta dos 6rgaos de previsao
e acompanhamento para executar planos operacionais em tempo

oportuno;

0) Comunicar aos 6Orgdos competentes quando a produgdo,
0 manuseio ou o transporte de produtos perigosos puserem em
perigo a populagéo;

p) Implantar programas de treinamento para voluntariado;

q) Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos
humanos, materiais ¢ equipamentos a serem convocados e

utilizados em situagdes de anormalidades;

r) Estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios;

s) Promover mobilizagdo social visando a implantacdo de
NUDEC — Nucleos de Defesa Civil, nos bairros e distritos;

t) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

II. Geréncia de Vistoria e Infraestrutura:

a) Encaminhar os técnicos para vistoria, averiguagdo e analise
de dentncias e ocorréncias;

b) Elaborar os laudos e relatérios técnicos de vistoria, indicando
os riscos, arca de abrangéncia e popula¢do vulneravel, com
sugestdes de encaminhamento;

c) Identificar, avaliar tecnicamente e encaminhar o cidaddo aos
orgaos competentes para obtencdo da liberagdo de recursos do
fundo de garantia por tempo de servico (FGTS), para atendimento
aos atingidos por desastres naturais;

d) Acompanhar e orientar os trabalhos de gestdo dos recursos
humanos e materiais disponibilizados para a Defesa Civil, as
operagdes de socorro, prevencado, reabilitagdo e recuperagdo de
areas deterioradas por desastres e as de mobiliza¢@o comunitaria;
e) Assessorar o Coordenador Executivo de Defesa Civil nos

assuntos de sua area de competéncia;

f) Cadastrar os recursos humanos e materiais de que dispde
a Coordenadoria e orgdos parceiros para enfrentamento de

situagdes de desastre;

g) Manter cadastro e vistoriar permanentemente os pontos
criticos de risco de desastres;

h) Desenvolver ¢ manter bancos de dados com informagdes
estatisticas e georeferenciadas sobre as areas municipais com

ameacas, vulnerabilidade e risco de desastres;

i) Realizar vistorias e indicar providéncias;

j)  Gerir os recursos orgamentarios e financeiros disponibilizados
para as atividades de defesa civil;
atividades de materiais,

k) Executar administracdo de

patriménio mobilidrio e de transporte da coordenadoria;

1) Administrar ¢ manter os sistemas de comunicagao;

m) Coordenar as atividades pertinentes aos recursos humanos,
tais como registro funcional, movimentagao e lotagao de pessoal,
escala de férias, controle numérico ¢ nominal do quadro de
pessoal, folha de pagamento e programas de treinamento;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.
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III. Geréncia de Prevencao e Mobilizagiao:

a) Comunicar aos Orgdos de defesa civil, nas trés esferas de
governo, ¢ aos 6rgdos de apoio ao Sistema de Defesa Civil, as
ocorréncias de sinistro e situa¢des de vulnerabilidade;

b) Acompanhar o atendimento e encaminhamento das
notificacdes de necessidade de prevencdo, intervencdo ou

saneamento de situagdes de risco;

¢) Notificar aos 6rgaos competentes de fiscalizagdo as ocupagdes
de terrenos ¢ construgdes irregulares, movimentagao de terra e

desmatamento sem licenciamento;

d) Assessorar o Coordenador de Defesa Civil nos assuntos de

sua area de competéncia;

e) Avaliar os danos e riscos a que esta submetida a populacao

em area de risco ¢ adotar medidas de protecéo;

f) Selecionar locais para abrigo;

g) Promover a ampla participagdo da comunidade nas acdes
de defesa civil, especialmente nas atividades de planejamento e
acOes de combate a desastres e reconstrugao;

h) Promover a mobilizagdo comunitaria ¢ a implantagdo de
nucleos comunitarios de defesa civil ou entidades correspondentes,
especialmente nas escolas de nivel fundamental ¢ médio ¢ em

areas de riscos intensificados;

1) Implantar programas de treinamento de voluntarios;

j) Articular agdes integradas com os diversos oOrgaos do
Municipio e comunidades irmanadas, tendo em vista as agdes de
socorro, de prevengdo e de reabilitagdo e recuperacdo de arcas

deterioradas por desastres;

k) Receber, registrar, analisar e classificar os chamados de

socorro e denuncias de risco e/ou perigo;

1) Notificar moradores para evasao de local de risco;

m) Solicitar a evacuagdo da populacdo em perigo iminente, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Defesa Social;

n) Promover o salvamento da populacdo atingida por desastres

naturais ou provocados pelo homem;

0) Informar ao publico sobre os procedimentos adequados nas
agdes de alerta, prevengdo e mobilizagdo;,

p) Promover a guarda das doagdes recebidas e sua distribuicao

a populagdo flagelada;

q) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

IV. Coordenadoria Executiva de Administracio do Gabinete
do Prefeito:

a) Administrar a agenda do Prefeito Municipal;

b) Despachar documentos do Gabinete do Prefeito, das
Secretarias Municipais e de demais o6rgdos internos e externos
com o Chefe do Executivo Municipal;

c) Solicitar informagdes as unidades organizacionais
competentes, que possam complementar o processo de tomada de
decisdo sobre determinado assunto ou para subsidiar despachos

em documentos;

d) Abastecer o Prefeito Municipal de todas as informacdes

necessarias ao bom andamento da Administragdo Municipal;

e) Assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal na sua

representacdo civil e nas relagdes com autoridades em geral;

f) Promover a coordenagdo da implantacdo das politicas

setoriais sob responsabilidades do Gabinete do Prefeito;

g) Acompanhar a execucdo de planos, programas e agoes,
contribuindo, em apoio a Secretaria Municipal de Gestdo
Estratégica, para que a sua implementacdo ocorra de acordo com

as politicas e diretrizes do Plano de Governo;

h) Coordenar a integracdo e interacdo entre as diversas unidades
administrativas do Gabinete do Prefeito para a gestdo dos
programas e agdes de responsabilidades deste 6rgao;

i) Coordenar e orientar a realiza¢ao de estudos, levantamentos
de dados e elaboragdo de propostas que visem a melhoria do
desenvolvimento das atividades do Gabinete do Prefeito;

j) Coordenar as atividades administrativas do Gabinete
do Prefeito, em especial, o protocolo de documentos oficias,
atendimento ao publico e o tramite de processos administrativos

intersecretarias;
k) Administrar e coordenar as agdes relacionadas ao orcamento
do Gabinete do Prefeito, inclusive, coordenar a elaboracdo da

Proposta Orgamentaria da secretaria;

1) Administrar a liberag@o de autorizagdes de viagem, diarias e
demais concessoes a servidores lotados no Gabinete do Prefeito;

m) Coordenar os trabalhos sob responsabilidade da Geréncia de
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Atendimento e da Geréncia de Cerimonial;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

V. Geréncia de Atendimento:

a) Manter controle da agenda do Prefeito Municipal de acordo
com as informacgdes repassadas pela Coordenadoria Executiva de
Administragdo do Gabinete do Prefeito;

b) Garantir suporte administrativo e de secretaria ao Chefe do
Executivo Municipal,

¢) Garantir a prestacdo dos servicos de copa ao Chefe do
Executivo Municipal, autoridades, visitantes, convidados e demais
pessoas presentes no Gabinete;

d) Prestar informagdes sobre o andamento de processos e
documentos no ambito do gabinete do Chefe do Executivo
Municipal;

e) Cuidar do transporte e locomocdo do Chefe do Executivo
Municipal;

f) Atender e realizar ligagdes telefonicas destinadas ao Prefeito

Municipal;

g) Cuidar da logistica das viagens do Chefe do Executivo
Municipal, cuidando de passagens, reserva de hotéis, traslados e

adotando demais providéncias;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

VI. Geréncia de Cerimonial:

a) Organizar o protocolo e o cerimonial de solenidades,
comemoragdes ¢ demais eventos em que participe o Chefe do
Executivo Municipal,

b) Organizar o cerimonial de solenidades, comemoragdes
e demais eventos em que participem Secretarios Municipais,
mediante autoriza¢do do Coordenador Executivo de Administragao
do Gabinete do Prefeito;

¢) Recepcionar e encaminhar autoridades, visitantes, convidados
e demais pessoas a serem atendidas pelo Chefe do Executivo
Municipal;

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

e) Cuidar da correspondéncia social do Chefe do Executivo
Municipal, praticando os atos necessarios ao registro de datas
comemorativas ¢ congratulagdes individuais e para categorias,

publicos especificos ou instituigodes;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VII. Coordenadoria Executiva de Relacées Politicas:

a) Promover e coordenar as articulacdes e os relacionamentos
institucionais com o Poder Legislativo Municipal;

b) Promover o acompanhamento e atendimento, mediante
estudos de viabilidade, das solicitagdes do Poder Legislativo
Municipal, referentes a indicagdes, pleitos e outros assuntos
correlatos;

c) Promover e coordenar as articulagdes, contatos e
relacionamentos institucionais com a sociedade civil organizada
do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

coordenar as contatos e

d) Promover e articulagoes,

relacionamentos institucionais com outros Municipios e

organizagdes civis que patrocinem interesses que sejam
pertinentes a populagdo e a sociedade do Municipio de Cachoeiro

de Itapemirim;

e) Conduzir os contatos e os relacionamentos institucionais com
orgdos, empresas, institui¢des ou entidades vinculadas aos demais

poderes constituidos e a outras esferas de governo;

f) Prestar assessoria politico-parlamentar ao Chefe do Executivo
Municipal;

g) Prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo Municipal
¢ aos Secretarios Municipais, no ambito do Senado Federal, da
Camarados Deputados, da Assembléia Legislativa e principalmente
da Camara de Vereadores do Municipio, nos assuntos ¢ estudos
relacionados a Projetos de Lei, Indicagdes, Pleitos, Resolugdes,
Decretos e Portarias, entre outros atos normativos de interesse do

Poder Executivo Municipal;

h) Coordenar os trabalhos sob responsabilidade da Geréncia de
Assuntos Legislativos;

i)  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Geréncia de Assuntos Legislativos:
a) Realizar as atividades objetivas da relagdo formal que sejam

necessarias ao relacionamento institucional do Poder Executivo

com o Poder Legislativo Municipal;
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b) Acompanhar a tramitagdo de projetos e demais assuntos
de interesse do Poder Executivo junto ao Poder Legislativo

Municipal, controlando prazos e adotando providéncias;

¢) Providenciar o atendimento e acompanhar a sua tramitagdo
no ambito do Poder Executivo de todos os requerimentos,
convocagoes, indicagdes e pedidos de informagdes demandados
pelo Poder Legislativo Municipal, acompanhando prazos e

adotando providéncias;

d) Analisar a complexidade politica dos Projetos de Leis,

promovendo esclarecimentos necessdrios aos Vereadores

Municipais;

e) Acompanhar o andamento dos assuntos de interesse do Poder
Executivo Municipal junto a Camara Municipal de Cachoeiro de

Itapemirim;

f) Subsidiar juridicamente o Lider do Governo na Céamara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e Secretaria sobre os
Projetos de Leis, Indicagdes, Pleitos, Resolugdes, Decretos e

Portarias, entre outros atos normativos de interesse do Municipio;

g) Manter atualizado arquivo sobre informacdes e dados de
partidos politicos, mantendo contato sempre que necessario ou
por ordem do Chefe do Executivo Municipal, para apreciagdo e
discussdo de matéria de interesse dos partidos e ou da populagdo

em geral;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

IX. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos do Gabinete do
Prefeito, dando suporte ao Prefeito Municipal, aos Coordenadores
Executivos ¢ aos demais Gerentes do GAP, em conjunto com a sua

equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando

acdes em apoio aos Coordenadores Executivos do GAP;

¢) Administrar os trabalhos, delegando func¢des aos servidores
lotados no Gabinete do Prefeito para o perfeito cumprimento das

atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados no
Gabinete do Prefeito, mantendo atualizado o quadro de pessoal

do 6rgdo;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo,
ao reparo, a conservagdo e limpeza do patriménio mobilidrio e
imobiliario do Gabinete do Prefeito, procedendo a levantamentos

e vistorias necessarias e, solicitando materiais e servicos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g) Administrar os valores de adiantamento do Gabinete do

Prefeito;

h) Executar servicos de controle de banco de dados e arquivo

eletronico de documentos;

i) Administrar a tramitacdo de processos ¢ documentos no
ambito do Gabinete do Prefeito, inclusive o arquivo de documentos

internos;

j) Divulgar no ambito do Gabinete do Prefeito, os atos do

Executivo Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as

solicitado, no que concerne a prestagdo dos servigos realizados

instancias superiores conforme lhe seja

pela sua equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario do Gabinete do Prefeito, em conformidade
com a legislagdo, normas, padrdes, regras e procedimentos

aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

Art. 3° - As despesas decorrentes da regulamentacdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 4° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicag@o,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.537

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO - PGM, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigodes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Procuradoria Geral do
Municipio — PGM, composta da posi¢do do Procurador Geral
do Municipio e de suas unidades administrativas, fica instituida
conforme consta dos incisos e alineas deste artigo, representada
pelo Organograma Basico que consta do Anexo I deste Decreto:
I. A posi¢ao do Procurador Geral do Municipio

II. Procuradoria Geral Adjunta

a) Geréncia Juridica Consultiva

b) Geréncia Juridica Contenciosa

I11. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuicdes das unidades administrativas da
Procuradoria Geral do Municipio — PGM, ficam instituidas
conforme descri¢ao a seguir:

I. Procuradoria Geral Adjunta:

a) Substituir, por indicag@o, o Procurador Geral do Municipio em
seus impedimentos, faltas, licengas ou afastamentos, bem como no
caso de vacancia do cargo, até¢ a nomeacao do titular;

b) Realizar, de

acompanhamento ¢ controle das atividades das Secretarias

precipuamente, servigos  juridicos
Municipais, por indicagdo do Procurador Geral, reportando-se ao
Chefe do Poder Executivo, ¢ no caso da PGM ao Procurador Geral
do Municipio, nas matérias legais;

¢) Acompanhar a elaboragdo de pecas orgamentarias, orientar a
sua execugdo, e organizar as documentagdes dai decorrentes, junto
a PGM;

d) Acompanhar e orientar o Procurador Geral naquilo que for
necessario, e, na auséncia deste ou por sua expressa determinagao,
promover a distribuicdo de processos entre os Orgdos da

Procuradoria Geral do Municipio;

e) Prestar apoio aos Procuradores Municipais que viajarem
a servigo a Capital Federal ou do Estado ou a outro Estado da
Federacao;

f) Acompanhar e orientar os trabalhos realizados pela Geréncia
Juridica Consultiva e pela Geréncia Juridica Adjunta;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

II. Geréncia Juridica Consultiva:

a) Administrar as atividades relacionadas as areas de atuacdo da
geréncia;

b) Prover o Procurador Geral Adjunto, de informacdes e dados
acerca das atividades desempenhadas pela geréncia;

¢) Gerenciar as atividades relacionadas a assuntos da area civil e
da area administrativa, em processos e documentos;

d) Gerenciar as atividades relacionadas a assuntos da area de
licitagdes e contratos, em processos e documentos;

e) Gerenciar as atividades relacionadas a assuntos da area
tributaria e legislativa, em processos e documentos;

f) Elaborar estudos sobre processos em tramite no orgao, de
acordo com seu grau de formagdo e conhecimento na area de
atuacdo da geréncia;

g) Administrar a manutengdo ordenada e atualizada de
documentos da unidade, em suporte eletronico ou em papel;

h) Distribuir tarefas e organizar as atividades burocraticas
e administrativas da geréncia, de forma que possibilite uma
organizagdo funcional e um controle sistematico de toda
documentag@o que tramita no 6rgdo;

i) Manter atualizado arquivo de leis municipais, estaduais
e federais que comumente serdo utilizadas para a emissdo de
pareceres em processos que sdo encaminhados a analise juridica
na Procuradoria, em especial, referente a assuntos relacionados a
area de atuacdo da geréncia;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas;

II1. Geréncia Juridica Contenciosa:

a) Administrar as atividades relacionadas as areas de atuagdo da
geréncia;

b) Prover o Procurador Geral Adjunto, de informagdes ¢ dados
acerca das atividades desempenhadas pela geréncia;

¢) Gerenciar as atividades relacionadas a assuntos da area
trabalhista, em processos ¢ documentos;

d) Gerenciar as atividades relacionadas a assuntos de instancias
superiores, em processos ¢ documentos;

e) Gerenciar as atividades relacionadas a assuntos da Vara de
Feitos da Fazenda Publica, em processos e documentos;

f) Elaborar estudos sobre processos em tramite no orgdo, de

acordo com seu grau de formagdo e conhecimento na area de
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atuacdo da geréncia;
g) Administrar a manutengdo ordenada e atualizada de
documentos da unidade, em suporte eletronico ou em papel;

h) Distribuir tarefas e organizar as atividades burocraticas
e administrativas da geréncia, de forma que possibilite uma
organiza¢do funcional e um controle sistematico de toda
documentacdo que tramita no 6rgao;

i) Manter atualizado arquivo de leis municipais, estaduais
e federais que comumente serdo utilizadas para a emissdo de
pareceres em processos que sdo encaminhados a analise juridica
na Procuradoria, em especial, referente a assuntos relacionados a
area de atuacdo da geréncia;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas;

IV. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo
de demandas especificas dos trabalhos administrativos da
Procuradoria Geral do Municipio, dando suporte ao Procurador
Geral do Municipio, ao Procurador Geral Adjunto e aos demais

Gerentes da PGM, em conjunto com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando
acoes em apoio aos Procurador Geral do Municipio e ao Procurador
Geral Adjunto;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Procuradoria Geral do Municipio para o perfeito

cumprimento das atividades administrativas internas do érgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Procuradoria Geral do Municipio, mantendo atualizado o quadro

de pessoal do orgao;

e) Subsidiar administrativamente os trabalhos do Conselho da

Procuradoria Geral do Municipio;

f) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengao,
ao reparo, a conservagao e limpeza do patrimdnio mobiliario e
imobiliario da Procuradoria Geral do Municipio, procedendo a
levantamentos e vistorias necessarias e, solicitando materiais e

servigos;
g) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza ¢ outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

h) Administrar os valores de adiantamento da Procuradoria Geral

do Municipio;

i) Executar servigos de controle de banco de dados e arquivo

eletronico de documentos;

j) Administrar a tramitagdo de processos ¢ documentos no
ambito da Procuradoria Geral do Municipio, inclusive o arquivo

de documentos internos;

k) Divulgar no ambito da Procuradoria Geral do Municipio, os

atos do Executivo Municipal de interesse da area;

1) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua

equipe de trabalho;

m) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario da Procuradoria Geral do Municipio,
em conformidade com a legislagdo, normas, padrdes, regras e

procedimentos aprovados;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

Art. 3° - As atribui¢des do Procurador Geral do Municipio sdo
aquelas dispostas no Anexo V, item 2, da Lei Municipal n° 6.450,
de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Procuradoria Geral do Municipio, através
de seu titular e das unidades administrativas que compdem

sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao

de Cachhoeiro de lHopemirum

funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham

vinculag@o com a PGM, assim como, adotar as providéncias para a
operacionalizagdo das suas deliberagdes nos termos da legislagdo

em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica reportado ao texto em vigor da Lei n° 5917, de
21 de dezembro de 2006, naquilo que couber a regulamentagdo
de demais atividades da Procuradoria Geral do Municipio nao

mencionadas ou abordadas neste Decreto.

Art. 6° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢gamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 7° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicag@o,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.538

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA CONTROLADORIA INTERNA
DE GOVERNO - CIG, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Controladoria Interna
de Governo — CIG, composta da posi¢ao do Controlador Interno
de Governo e de suas unidades administrativas, fica instituida
conforme consta dos incisos e alineas deste artigo, representada
pelo Organograma Bésico que consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posiciao do Controlador Interno de Governo
II. Subsecretaria de Controle Interno e Ouvidoria
a) Geréncia de Ouvidoria Geral

b) Geréncia de Controle Interno e Orientagdo Técnica
¢) Geréncia de Auditoria e Analise Processual

III. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuicdes das unidades administrativas da
Controladoria Interna de Governo — CIG, ficam instituidas
conforme descri¢ao a seguir:

I. Subsecretaria de Controle Interno e Ouvidoria:

a) Orientar e supervisionar todas as atividades de Controle
Interno e Ouvidoria;

b) Subsidiar o Controlador Interno de Governo em todos os atos
de gestdo e niveis de representacao;

¢) Dirigir e coordenar as unidades administrativas integrantes de
sua estrutura;

d) Promover os planos de trabalho de todos os setores integrantes
da Controladoria;

e) Supervisionar a elaboracdo, submetendo a aprovacao do
Controlador Interno de Governo, o Plano Anual de Auditoria
Interna, e demais atividades a serem desenvolvidas pelas geréncias;
f)  Verificar o cumprimento das metas fisicas e orcamentarias dos
orgdos e entidades municipais, bem como avaliar os procedimentos
de controles adotados para registro, acompanhamento e divulgagao
dos indicadores utilizados;

g) Subsidiar o Secretario em temas relativos a implementagao do
Sistema de Controle Interno Municipal;

h) Prover de informagdes gerenciais a Controladoria Geral e
demais 6rgaos estratégicos da Organiza¢do Municipal;

i) Supervisionar o exame das demonstragdes financeiras,
contabeis e orcamentarias, inclusive notas explicativas;

j)  Supervisionar a avaliagao do cumprimento das metas previstas
no plano plurianual e a execugdo dos programas de governo e dos
or¢amentos do Municipio;

k) Supervionar a verificagao do controle dos custos e precos dos
servigos de qualquer natureza mantidos pela administracdo direta,

indireta ou funcional;
1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

II. Geréncia de Ouvidoria Geral:

a) Estabelecer um canal de comunicagdo direta entre os cidadaos
¢ o poder publico municipal para receber e processar dentncias,
reclamagdes ¢ representagdes sobre atos considerados ilegais,
arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse publico,
praticados por servidores publicos do Municipio, empregados da
Administragdo Indireta, agentes politicos, ou por pessoas, fisicas
ou juridicas, que exer¢am fungdes paraestatais, mantidas com
recursos publicos;

b) Verificar a pertinéncia das reclamagdes e denuncias,
promovendo a real apuracdo dos fatos e propondo, aos 6rgaos
da Administragdo, resguardadas as respectivas competéncias, a
instauragao de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas
a apuracdo de responsabilidade administrativa, civil e criminal,

¢) Promover a observagdo das atividades, em todo e qualquer
o6rgao da Administrag@o, sob o prisma da obediéncia as regras da
legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade com vistas a
protecdo do patrimdnio publico;

d) Propor estudos, projetos ¢ agdes, em conjunto com outros
orgaos da Administragdo Municipal, visando a melhoria da
qualidade e produtividade, que contribuam para a modernizagdo
da gestdo administrativa;

e) Propor, com recurso “ex-oficio” ao Prefeito Municipal, o
arquivamento das denlincias que se revelarem inconsistentes ou
infundadas;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III. Geréncia de Controle Interno e Orientacido Técnica:
a) Formular instru¢des, orientagdes técnicas ¢ demais
documentos para as unidades gestoras, naadog@o de procedimentos,
em conformidade com as normas pertinentes a esta PMCI ¢ as
legislagdes estadual e federal correspondentes, que deverdo ser
adotados pelas suas unidades administrativas;

b) Proporcionar assisténcia e informagdo junto aos setores da
PMCI, visando contribuir com a adequada funcionalidade da
mesma,;

c) Propor, junto ao setor competente, a revisdo das normas
internas, de forma a adequarem-se aos principios da Administragdo
Publica;

d) Propor a elaboragdo, atualizagdo e divulgacdo de normas,
rotinas e procedimentos de controle interno a serem implementados
pela Administragdo Municipal, através da interagdo com os demais
orgdos da Prefeitura e da Controladoria, visando a uniformidade
dos procedimentos;

e) Subsidiar os dirigentes da Controladoria Geral com referéncia
a procedimentos e rotinas estabelecidas e difundi-los entre todos
os 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta;

f) Promover, no ambito da CIG, a elaboragdo, atualizagdo e
divulga¢do de manuais e normas, procedimentos e rotinas a serem
adotados em suas atividades;

g) Propor agdes que visem garantir o cumprimento das normas
técnicas, administrativas e legais;

h) Interagir com as demais unidades administrativas da
Controladoria na proposicdo de instrumentos de controle,
referentes a cada area de atuagdo, com vistas ao aprimoramento do
sistema de controle interno;

i) Elaborar e executar os planos de trabalho voltados para suas
atribuicoes;
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J)  Gerenciar programas e projetos prioritarios da CIG, quando
solicitado pelo Controlador Interno;

k) Examinar as demonstragdes financeiras,
orgamentarias, inclusive notas explicativas;

1) Avaliar do cumprimento das metas previstas no plano
plurianual ¢ a execugdo dos programas de governo ¢ dos
or¢amentos do Municipio;

m) Verificar ¢ proceder ao controle dos custos e pregos dos
servigos de qualquer natureza mantidos pela administragdo direta,
indireta ou funcional,

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

contabeis e

IV. Geréncia de Auditoria e Analise Processual:

a) Avaliar a adequagao e eficacia dos controles;

b) Avaliar a integridade e confiabilidade das informagdes e
registros;

c) Avaliar a integridade e confiabilidade dos sistemas
estabelecidos ¢ da sua efetiva aplicagdo pela administragdo,
visando assegurar a observancia das politicas, metas, planos,
procedimentos, leis, normas e regulamentos;

d) Avaliar a gestdo dos recursos, os procedimentos ¢ métodos
adotados pela administragdo municipal, buscando salvaguardar
os ativos, comprovar a sua existéncia e a exatiddo dos ativos e
passivos;

e) Avaliar os programas para verificar se os resultados sdo
compativeis com os objetivos, planos e metas de execugdo
estabelecidos;

f) Acompanhar o cumprimento de recomendagdes decorrentes
de trabalhos de auditoria interna e externa;

g) Interagir com as demais Unidades Administrativas da
Controladoria na proposicdo de instrumentos de controles,
referentes a cada area de atuagdo, com vistas ao aprimoramento do
sistema de controle interno;

h) Elaborar e executar os planos de trabalho voltados para suas
atribuigoes;

i)  Elaborar programas que auxiliem a execugdo dos trabalhos de
auditoria, para as areas que serdo examinadas;

j)  Gerenciar programas e projetos prioritarios da CIG, quando
solicitado pelo Controlador Interno;

k) Exercer outras atividades compativeis com a natureza ¢ a
finalidade dos servigos de auditoria e analise processual que lhe
venham ser atribuidas;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo
de demandas especificas dos trabalhos administrativos da
Controladoria Interna de Governo, dando suporte ao Controlador
Interno de Governo, ao Subsecretario e aos demais Gerentes da
CIG, em conjunto com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes ¢ resultados, emitindo pareceres e respaldando
acdes em apoio ao Subsecretario da CIG;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal
do 6rgo;

e) Administrar os trabalhos indispensadveis a manutengdo,
ao reparo, a conservagdo e limpeza do patrimonio mobilidrio e
imobilidrio da CIG, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servicos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros
necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g) Administrar os valores de adiantamento da Controladoria
Interna de Governo;

h) Executar servi¢os de controle de banco de dados e arquivo
eletronico de documentos;

i) Administrar a tramitacdo de processos ¢ documentos no
ambito da CIG, inclusive o arquivo de documentos internos;

j)  Divulgar no ambito da CIG, os atos do Executivo Municipal
de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne a prestacdo dos servigos realizados
pela sua equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patriménio
mobiliario e imobiliario da CIG, em conformidade com a
legislag@o, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 3° - As atribuigdes do Controlador Interno de Governo sao
aquelas dispostas no Anexo V, item 3, da Lei Municipal n° 6.450,
de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Controladoria Interna de Governo, através
de seu titular e das unidades administrativas que compdem
sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao
funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham
vinculagdo com a CIG, assim como, adotar as providéncias para a
operacionalizac¢do das suas deliberagdes nos termos da legislagcdo
em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Controladoria Interna de Governo,
01 (um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos, subordinado
diretamente ao Controlador Interno de Governo, com atribui¢des
especificas, em conformidade com o Art. 34 e 0 Anexo V, item 8§,
ambos da Lei n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrao a conta das dotagdes orcamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Or¢amento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 7° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposigdes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.539
ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
GESTAO ESTRATEGICA - SEMGES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,
DECRETA:
Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal
de Gestdao Estratégica — SEMGES, composta da posicdo do
Secretario Municipal de Gestdo Estratégica e de suas unidades
administrativas, fica instituida conforme consta dos incisos e das
alineas deste artigo, representada pelo Organograma Basico que
consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posicao do Secretario Municipal de Gestao Estratégica

II. Coordenadoria Executiva do Escritorio de Gestao de
Projetos Prioritarios

III. Coordenadoria Executiva de Defesa do Consumidor
a) Geréncia de Atendimento e Fiscalizagao

b) Geréncia Juridica

IV. Subsecretaria de Planejamento Or¢camentario

a) Geréncia de Programacao e Elabora¢do do Or¢amento
b) Geréncia de Controle da Execucdo Or¢amentaria

c) Geréncia do Orgamento Participativo

V. Subsecretaria de Gestao

a) Geréncia de Planejamento Governamental

VI. Subsecretaria de Articulagao Comunitaria

a) Geréncia de Articulagdo com Entidades Representativas

VII. Gerencia Administrativa

Art. 2° - As atribuic¢ées das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Gestdo Estratégica — SEMGES, ficam instituidas

conforme descri¢do a seguir:

I. Coordenadoria Executiva do Escritorio de Gestio de
Projetos Prioritarios:

a) Coordenar o planejamento, a execugdo, a avaliagdo e o
aprimoramento de Projetos que, considerados prioritarios de
governo, possuam objetivos e metodologia que exijam agdes
de cardter multisetorial e interdisciplinar, implicando na acdo
conjunta e coordenada de varias secretarias e rgdos municipais,
bem como o envolvimento de diferentes segmentos da sociedade;
b) Manter o Secretario Municipal de Gestdo Estratégica
informado da identificacdo de fontes de recursos que possam ser
captadas e utilizadas para o financiamento de Politicas Publicas
Municipais, em nivel Estadual, Nacional e Internacional;

¢) Coordenar os projetos prioritarios de governo, garantindo
a organizagdo, claboracdo, execucdo ¢ manutencdo das rotinas
operacionais necessarias a produgdo dos resultados esperados,
além de acompanhar a prestacao de contas dos projetos prioritarios;

d) Sugerir ao Chefe do Executivo Municipal e ao Secretdrio
Municipal de Gestdo Estratégica formas de aplicagdo de recursos

proprios de investimento;

e) Ser responsavel pela manuten¢do do cadastro atualizado de
projetos que se enquadram nos programas de transferéncia de
recursos do Orgcamento Geral da Unido (OGU) e das Emendas
Parlamentares no Sistema de Convénios e Contrato de Repasses
(SICONV);

f) Garantir a incorporagdo/absorcdo pelos técnicos e
profissionais da Administragao Publica Municipal das tecnologias
e metodologias utilizadas no desenvolvimento dos projetos
prioritarios, proporcionando o aprimoramento da capacidade de

gestdo da Administragdo Publica;

g) Coordenar os trabalhos da sua equipe técnica, dentro do
Escritério de Gestdo de Projetos Prioritarios - EGPP, delegando
fungdes aos servidores do setor para o perfeito cumprimento das
atividades técnicas do orgdo;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

II. Coordenadoria Executiva de Defesa do Consumidor:

a) Executar Politica Municipal de prote¢ao, orientacao, educagao

e defesa do consumidor;

b) Promover a defesa dos direitos do consumidor nos termos da
legislagcdo em vigor;
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¢) Prestar atendimento, analise, orienta¢do ¢ encaminhamento de

consultas, reclamagoes e dentncia de consumidores;

d) Promover programas educacionais, de orienta¢ao e de instrugdo
de consumidores junto a escolas, comunidades organizadas ou

dirigidos ao publico em geral;

e) Apoiar a organizagdo social de consumidores;

f) Prestar servicos de fiscalizagdo, com poder de policia
administrativa, e aplicacdo de sansdes nos termos de legislacao

em vigor;

g) Ajuizar agdes civis publicas para a defesa dos interesses ou
direitos difusos, coletivos ou individuais homogéneos definidos
em lei;

h) Patrocinar reunides de conciliagdo de interesses entre

consumidores e fornecedores;

i) Adotar providéncias junto aos drgdos policiais, judiciais e/ou

judiciarios em defesa e protegdo do consumidor;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

III. Geréncia de Atendimento e Fiscalizacio:

a) Recepcionar, analisar e orientar consumidores em face da
suas consultas, solicitagdes, registrando reclamagdes, denuncias

e procedendo aos encaminhamentos necessarios sobre o assunto;

b) Prestar informagdes aos consumidores utilizando as diversas
formas de comunicagao;

¢) Expedir notificagdes aos fornecedores reclamados;

d) Comunicar ao consumidor o andamento de processos quando

solicitado, assim como informar o resultado final da sua demanda;

e) Cuidar do cadastro das reclamacdes fundamentais que digam
respeito a violagdo de interesses difusos, coletivos ou individuais
homogéneos de consumidores para os fins de divulgagao conforme
previsto em lei;
f) Realizar as atividades educacionais aprovadas seja
diretamente ou participando de agdes conjuntas com outros 6rgaos
ou Secretarias Municipais;

g) Exercer as atividades necessarias a fiscalizagdo do
cumprimento dos direitos do consumidor previstos em lei,

podendo aplicar sangdes nos exatos termos do poder de policia

administrativa garantido em lei;

h) Gerenciar a equipe de Fiscais de Defesa do Consumidor
orientado sobre a fiscalizagdo e¢ o controle da produgdo,
industrializacdo, distribuicdo e publicidade de bens e servigos
no mercado de consumo, no interesse da preservacao da vida, da
saude, da seguranca, da informacao e do bem estar do consumidor,

na forma da legislagdo pertinente;

i) Gerenciar diligéncias para averiguacao de dentincias;

j) Gerenciar a fiscalizacdo preventiva da veiculagdo de
publicidade de produtos ou servigos, orientando os fiscais do setor
a coibir propaganda enganosa ou abusiva;

k) Aplicar devidos
procedimentos administrativos;

sangdes, ap6s o cumprimento dos

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IV. Geréncia Juridica:

a) Analisar e emitir parecer sobre direitos de consumidor;

b) Encaminhar aos 6rgdos competentes as questdes que tratem
de relagdes de consumo que ndo possam ser resolvidos de forma

administrativa;

¢) Solicitar o concurso do Ministério Publico a adogdo de
medidas judiciais;

d) Ajuizar ag¢des civis publicas para a defesa dos interesses ou
direitos difusos, coletivos ou individuais homogéneos, definidos
no Art. 81 da Lei Federal n° 7.347 de 24 de julho de 1985, alterada
pela Lei Federal n° 8.884, de 11 de junho de 1994;

e) Solicitar o concurso de 6rgaos e entidades Federais, Estaduais
¢ Municipais na prote¢do ao consumidor, bem como o auxilio
na fiscalizagdo das questdes relativas a pregos, abastecimento,
qualidade e seguranga de bens e servicos;

f) Solicitar & Policia Judicidria a instauracdo de inquéritos

policiais em que haja delitos contra consumidor;

g) Promover conciliagdo entre fornecedor e consumidor,

homologando os seus resultados;

h) Organizar o cadastro de defesa do consumidor e providenciar
a publica¢do das reclamagdes fundamentadas;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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V. Subsecretaria de Planejamento Orcamentario:

a) Coordenar, organizar, supervisionar e avaliar propostas de
acdes dos orgdos da Administracdo Direta e Indireta, visando
dotar o Municipio de infra-estrutura necessaria a elaboracdo de
Planos Plurianuais (PPA), Leis de Diretrizes Or¢amentarias, Leis
Orcamentarias Anuais e de Controle da Execu¢do Or¢amentaria;

b) Organizar, supervisionar ¢ avaliar as agdes do Orcamento

Participativo no ambito do Municipio;

¢) Elaborar estudos, analises ¢ produzir relatérios a respeito dos
or¢amentos;

d) Assessorar os 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta do

Municipio;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Geréncia de Programacio e Elaboracio do Orcamento:

a) Coletar dados, através de estudos e pesquisas junto aos demais
orgdos municipais visando a elaboracdo dos Planos Plurianuais,
das Leis de Diretrizes Or¢amentarias e das Leis Orcamentarias
Anuais do Municipio;

b) Elaborar propostas de Planos Plurianuais e Leis Or¢camentarias

Anuais do Municipio e respectivos anexos;

c) Elaborar as Leis de Diretrizes Or¢amentarias e seu Anexo de
Metas e Prioridades;

d) Realizar estudos or¢camentarios para a execu¢do das agdes

inseridas no Orgamento-Programa estabelecido;

e) Dar parecer sobre as agdes a serem executadas no exercicio

quanto a sua programacao no Orcamento;

f) Realizar coleta e andlise de dados econdmico-or¢camentarios,

visando defini¢do de metas para orcamentos futuros;

g) Analisar os Balancetes Mensais da Receita e Despesa,
acompanhando o desenvolvimento das agdes constantes no
Or¢amento-Programa do Municipio;

h) Propor medidas econdmicas aos o6rgdos da municipalidade,
na implantagdo de suas a¢des com fim ao melhor desempenho
or¢amentario;

i) Dar publicidade aos dados orgamentarios;

j) Elaborar Projetos de Lei e Decretos de Abertura de Créditos

Adicionais Especiais;

k) Assessorar os 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio, nas questdes or¢amentarias;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

VII. Geréncia de Controle da Execu¢ao Orcamentaria:

a) Acompanhamento das cotas orcamentarias dos orgios e

unidades orcamentarias do Municipio;

b) Realizacdo de levantamentos relacionados a area de Execucao

Orgamentaria da Despesa;

¢) Controle ¢ informagdes pertinentes aos saldos das dotacdes
orcamentarias das diversas Unidades Administrativas Municipais;

d) Analisar a execugdo orgamentaria de acordo com a legislagdo
vigente referente a Créditos Adicionais;

e) Analisar os balancetes apresentados pela Diretoria de
Contabilidade,

or¢amentos futuros;

visando o direcionamento da execugdo de

f) Assessorar a elaboragdo dos Orgcamentos Anuais, através de

informagdes do comportamento da execugdo orcamentaria;

g) Efetuar a abertura de créditos adicionais conforme a legislagao

e encaminhar para publicagio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Geréncia do Orcamento Participativo:

a) Coordenar o processo do Orgamento Participativo, garantindo

a integracdo das diversas areas de Governo;

b) Garantir o acompanhamento ¢ a divulgagdo dos investimentos

definidos no Or¢amento Participativo;

¢) Promover a participagdo da sociedade na elaboragdo do
Orgamento Participativo;

d) Acompanhar a elaboragdo do material educativo e de
divulgacdo do orgamento Participativo;

e) Elaborar, anualmente, relatérios de atividades da Geréncia;

f) Preparar atividades de capacitacdo dos agentes envolvidos no
processo do Orcamento Participativo;
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g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

IX. Subsecretaria de Gestao:

a) Orientar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere
ao planejamento e implementacdo das atividades relacionadas aos

programas e projetos das areas sob sua responsabilidade;

b) Acompanhar o desempenho e resultados dos programas,
projetos e atividades relacionadas a planejamento governamental,

informagdes municipais e orgamento participativo;

c) Apresentar, periodicamente, relatorio circunstanciado e critico

sobre as acdes empreendidas e propostas de aperfeicoamento;

d) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo
as politicas, programas, projetos e¢ atividades de sua area de

competéncia;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

X. Geréncia de Planejamento Governamental:

a) Promover o gerenciamento integrado dos programas e acdes
da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, viabilizando
as condicdes para a sua execugao;

b) Implementar e desenvolver um modelo de Gestdo para a
prefeitura, bem como um sistema de gerenciamento integrado das

acgoes;

¢) Coordenar a elaboragdo e execucdo do Plano Plurianual,

fornecendo dados, informag¢des e avaliacdoes técnicas e,

organizando as informagdes enviadas pelas secretarias;

d) Acompanhar e avaliar a execu¢do dos programas e agoes,
zelando pela sua implementagao de acordo com as politicas ¢
diretrizes estratégicas pré-estabelecidas;

e) Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagdo do
planejamento, colecionando e analisando informagdes relevantes

ao processo, em integragdo com os demais parceiros;
f) Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periodica
e sistematica da coeréncia interna, da implementacdo, da

consecugdo de objetivos e dos efeitos da politica apresentada;

g) Analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na

definigdo de prioridades;

h) Coordenar as atividades de elaboracdo ¢ avaliagdo do

planejamento de governo;

i) Monitorar a execucdo dos programas prioritarios de governo;

j) Definir, acompanhar e avaliar, periodicamente, o sistema de

gerenciamento dos projetos prioritarios de governo;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XI. Subsecretaria de Articulacio Comunitaria:

a) Realizararticulagdes, contatos e relacionamentos institucionais
com as comunidades organizadas do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim e entidades de prestacdo de servigcos comunitarios, em
nivel da sede ou dos Distritos Municipais;

b) Realizararticulagdes, contatos e relacionamentos institucionais
com movimentos sociais, grupos de minorias organizados, redes

de colaboragao solidaria e movimentos cooperativistas;

c) Prestar assessoria e assisténcia nas relagdes do Chefe do
Executivo Municipal com as comunidades organizadas do

Municipio;

d) Realizararticula¢des, contatos e relacionamentos institucionais
da Administragdo Publica Municipal com liderangas comunitarias

e demais entidades;

e) Administrar a manutencdo de cadastro e de informagdes a
respeito das comunidades organizadas e demais entidades, de modo
a identificar e qualificar as suas potencialidades e necessidades;

f) Manter o acompanhamento dos projetos e aplicagdo de
recursos publicos, assim como dos servigos publicos prestados as
comunidades organizadas e demais entidades;

das das
comunidades e demais entidades junto as Secretarias Municipais,

g) Manter o acompanhamento reivindicagdes

mantendo informado o Chefe do Executivo Municipal;

h) Promover articulagio de parcerias com oOrgdos publicos,
empresas privadas e organizagdes ndo governamentais em

beneficio de comunidades ou entidades;

1) Promover seminarios, debates, foruns e demais eventos
participativos que envolvam objetivos e interesses das comunidades
organizadas, entidades de prestacdo de servigos comunitarios e da
sociedade civil;

\

j) Apoiar a organiza¢do de comunidades ou entidades

representativas de interesses da sociedade civil;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

SEMASI - Secretaria Municipa/ de Administragi, Logistica e Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

de Cachhoeiro de lHopemirim

Prefeituwra M



Sexta - Feira, 28 de Janeiro de 2011 EXE CU TIV O Diario Oficial do Municipio 3814 Pagina 17

XII. Geréncia de Articulacio com Entidades Representativas:

a) Realizar as atividades de secretaria das relagdes institucionais
do Poder Executivo Municipal com as comunidades organizadas
do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, organizando agenda,
mantendo arquivos, elaborando correspondéncia, cumprindo

prazos, acompanhando e controlando compromissos e obrigagdes;

b) Organizar cadastros e reunir informagdes sobre as comunidades
organizadas para fins de instrucdo de processos e tomada de

decisdo a respeito das suas potencialidades e necessidades;

¢) Manter arquivo de projetos, parcerias, aplicagdo de recursos
publicos, prestagdo de servicos, reivindicagdes ¢ demais assuntos
pertinentes as comunidades organizadas;

d) Acompanharatramita¢do de projetos, assuntos e reivindicagdes

de comunidades organizadas junto as Secretarias Municipais;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
XIII. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolucdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Gestdo Estratégica, dando suporte ao Secretario
Municipal, aos Coordenadores Executivos, aos Subsecretérios e
aos demais Gerentes da SEMGES, em conjunto com a sua equipe
de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando
acdes em apoio aos Coordenadores Executivos da SEMGES;

¢) Administrar os trabalhos, delegando funcdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das

atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal
do 6rgdo;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo,
ao reparo, a conservagdo ¢ limpeza do patriménio mobiliario e
imobiliario da SEMGES, procedendo a levantamentos e vistorias

necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g¢) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria
Municipal de Gestao Estratégica;

h) Executar servicos de controle de banco de dados e arquivo
eletronico de documentos;

1) Administrar a tramitacdo de processos e documentos no
ambito da SEMGES, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMGES, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua
equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patriménio
mobilidrio e imobiliario da SEMGES, em conformidade com a
legislag@o, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

Art. 3° - As atribuicdes do Secretdrio Municipal de Gestdo
Estratégica sdo aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei
Municipal n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Gestdo Estratégica,
através de seu titular e das unidades administrativas que compdem
sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao
funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham
vinculagdo com a SEMGES, assim como, adotar as providéncias
para a operacionalizacdo das suas deliberagdes nos termos da

legislag@o em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica instituido o Nucleo de Avaliacao das Politicas de
Gestao Estratégica, composto pelos servidores ocupantes dos
cargos em comissdo e fungdo gratificada da estrutura organizacional
da SEMGES e coordenado pelo respectivo Secretario Municipal,
com a finalidade de avaliar a adocdo ¢ a aplicag@o de politicas de
governo no ambito da Secretaria Municipal de Gestao Estratégica.

Art. 6° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢gamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Or¢amento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 7° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.540

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
COMUNICACAO SOCIAL — SEMCOS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal
de Comunicaciio Social — SEMCOS, composta da posi¢do do
Secretario Municipal de Comunicacao Social e de suas unidades
administrativas, fica instituida conforme consta dos incisos e das
alineas deste artigo, representada pelo Organograma Basico que

consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posicio do Secretirio Municipal de Comunicacio

Social

II. Subsecretaria de Jornalismo

a)  Geréncia de Jornalismo

b)  Geréncia de Radio/TV

III. Subsecretaria de Publicidade e Propaganda

a)  Geréncia de Producédo Visual

b)  Geréncia de Integracao e Imagem Institucional

IV. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuic¢ées das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Comunicagdo Social — SEMCOS, ficam instituidas
conforme descrigdo a seguir:

I.  Subsecretaria de Jornalismo:

a) Prestagdo de assessoria de comunicagdo ao Chefe do
Executivo Municipal, compreendendo jornalismo e acgdes de

assessoria de imprensa;

b) Prestagdo de assessoria de comunicagdo aos Secretarios

Municipais compreendendo acdo de jornalismo e assessoria de

imprensa;

c) Atendimento a jornalistas, prestando informagdes ou
providenciando o encaminhamento a area especifica do assunto

em pauta;

d) Promogao do relacionamento com o veiculo de comunicagio;

e) Execucdo das atividades necessarias a promogao da imagem
institucional da Prefeitura e do municipio junto a populagdo e nos

contextos estadual, nacional e internacional, naquilo que couber;

f)  Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a realizag@o das politicas de comunicacao

do Poder Executivo Municipal;

g) Coordenar a elaboragdo de contetdo sobre a municipalidade
em jornais internos e/ou boletins, dando suporte para outros meios

como: internet, imprensa, TV e radio;

h)  Coordenar a produgao de jornal ou boletins para os servidores

publicos municipais;

i)  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

de Cachhoeiro de lHopemirim

II. Geréncia de Jornalismo:

a) Coordenar e executar as atividades relativas a area de

jornalismo do Poder Executivo Municipal;

b)  Assessorar e orientar as autoridades administrativas quanto

ao relacionamento com a imprensa;

c¢) Coordenar cobertura jornalistica das Secretarias Municipais;

Prefeituwra M

d) Coordenar e elaborar resenhas e clippings do noticidrio da

imprensa sobre os assuntos de interesse do municipio;

e) Promover a interface com a imprensa;

f)  Organizar e manter arquivos de fotos, videos, noticiarios,

textos e outros elementos de interesse jornalistico;

g¢) Disponibilizar informagdes de Prefeitura Municipal para a

imprensa;

h)  Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e

adequados a realizacgdo das atividades de jornalismo;

i)  Manter o banco de dados e de informagdes sobre as agdes
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do Poder Executivo Municipal, assim como, sobre informagdes
relevantes do Municipio, e sua disponibilizacdo para a midia e

demais 6rgdos ou institui¢des interessadas;

j)  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

I11. Geréncia de Radio/TV:
a) Coordenar a produgdo e o arquivamento de contetido
jornalistico e publicitario sobre a municipalidade para Radio ¢ TV,

incluindo suporte Web;

b) Promover a interface com a Imprensa;

¢)  Monitorar a inser¢ao e veiculagdo de conteudos jornalisticos

e publicitario em Radio e TV, incluindo o suporte Web;

d) Planejar a veiculagdo de conteudo sobre a municipalidade
para Réadio e TV, incluindo suporte Web, de acordo com a

especificidade de linguagem de cada midia;

e) Prestar assessoria técnica ¢ promover a adequacdao de

linguagem para os diferentes suportes de veiculagdo de contetido;

f)  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

IV. Subsecretaria de Publicidade e Propaganda:
a) Prestagdo de assessoria na Publicidade e da Propaganda do

Poder Executivo Municipal como forma de marketing institucional;

b) Promogao da divulgacdo do Municipio na midia;

c¢) Promover o planejamento estratégico das agdes que

envolvem a imagem institucional do municipio;

d) Assessorar as atividades que sejam necessarias a promogao
da imagem institucional da Prefeitura e do municipio junto a
populagdo e nos contextos estadual, nacional ¢ internacional,

naquilo que couber;

e) Promover a carta de principios para a fundamentagdo da

imagem institucional do Municipio;

f)  Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes ¢ adequadas a realizagdo das politicas de marketing do

Poder Executivo Municipal;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

V. Geréncia de Producio Visual:
a)  Promover e Coordenar a imagem institucional do municipio
perante a populacdo mediante a utilizagdo de técnicas e de

instrumentos técnicos apropriados;

b) Promover a inser¢do do municipio no contexto estadual,

nacional e internacional,

¢) Instituir e manter instrumentos de marketing institucional
voltados para segmentos sociais ou regides geograficas do

Municipio;

d) Organizar, manter e disponibilizar para os interessados
registros de banco de imagens sobre o Municipio, de interesse

publicitario e de divulgagao;

e)  Organizar, manter e disponibilizar arquivos com informagdes
gerais, sistémicas, setoriais ou de projetos e iniciativas relevantes,
que sejam de interesse para a divulgagdo, pesquisa e formagdo da

imagem do Municipio;

f)  Dar suporte administrativo a Subsecretaria de Publicidade e

Propaganda no objetivo de cumprir suas finalidades;

g) Promover campanhas publicitarias com o objetivo de vender
idéias, servigos, utilidade publica difundindo idéias e informagdes

a populagdo a respeito das ac¢des institucionais;

de Cachhoeiro de lHopemirim

h) Promover campanhas publicitarias criando facilidade para

prestagao de servigos com qualidade e rapidez;

i)  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

VI. Geréncia de Integracio e Imagem Institucional:
a)  Propor e coordenar pesquisas que possibilitem a apreciagdo
prévia, o acompanhamento ou avaliagcdo do impacto de programas,

projetos ou temas junto a sociedade;

b)  Propor e coordenar pesquisas de opinido gerais ou especificas
junto aos publicos vinculados a determinados temas ou assuntos
de modo a obter dados e informagdes para acompanhamento,
avaliagdo, monitoramento ou reorientagdo de planos de gestao de

politicas publicas especificas;

¢) Incentivar a produgdo de pesquisas cientificas e/ou trabalhos

académicos sobre assuntos relevantes para o Municipio;

d)  Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e

adequados a realizagdo da integragdo e imagem institucional;
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e) Orientar e gerenciar o site oficial da Prefeitura Municipal
como instrumento de comunicagdo de alto impacto perante a

populagdo;

f)  Da suporte administrativo a Subsecretaria de Publicidade e

Propaganda no objetivo de cumprir as suas finalidades;

g) Instituir e manter instrumentos de marketing institucional

voltados para o publico interno da Prefeitura Municipal,

h)  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

VII. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Comunicagdo Social, dando suporte ao Secretario
Municipal, aos Subsecretarios e aos demais Gerentes da

SEMCOS, em conjunto com a sua equipe de trabalho;

b)  Analisar

respaldando agdes em apoio aos Subsecretarios da SEMCOS;

acdes e resultados, emitindo pareceres e

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das

atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal

do 6rgéo;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo,
ao reparo, a conservagao e limpeza do patrimonio mobiliario e
imobiliario da SEMCOS, procedendo a levantamentos e vistorias

necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f)  Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria

Municipal de Comunicagdo Social;

h)  Executar servigos de controle de banco de dados ¢ arquivo

eletronico de documentos;

i)  Administrar a tramitagdo de processos e documentos no

ambito da SEMCOS, inclusive o arquivo de documentos internos;

j)  Divulgar no ambito da SEMCOS, os atos do Executivo

Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne a prestagdo dos servigos realizados

pela sua equipe de trabalho;

1)  Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patriménio
mobiliario e imobiliario da SEMCOS, em conformidade com a

legislag@o, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

Art. 3° - As atribui¢des do Secretario Municipal de Comunicagdo
Social sao aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal
n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Comunicagdo
Social, através de seu titular e das unidades administrativas que
compdem sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario
ao funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que
tenham vinculagdo com a SEMCOS, assim como, adotar as
providéncias para a operacionalizagdo das suas deliberagdes nos

termos da legislagdo em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica instituido o Nicleo de Avaliacido das Politicas da
Area de Comunicagiio, composto pelos servidores ocupantes
dos cargos em comissdo ¢ fungdo gratificada da estrutura
organizacional da SEMCOS e coordenado pelo respectivo
Secretario Municipal, com a finalidade de avaliar a adogao ¢
a aplicagdo de politicas de governo no ambito da Secretaria

Municipal de Comunicag@o Social.

Art. 6° - As despesas decorrentes da regulamentacdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagbes orgamentarias
proprias, adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei
Municipal n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no

Or¢amento do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 7° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.541
ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
FAZENDA — SEMFA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,
DECRETA:
Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal
de Fazenda — SEMFA, composta da posi¢do do Secretario
Municipal de Fazenda e de suas unidades administrativas, fica
instituida conforme consta dos incisos, alineas e itens deste artigo,
representada pelo Organograma Baésico que consta do Anexo I
deste Decreto:
I. Aposicio do Secretario Municipal de Fazenda
II. Subsecretaria Tributaria
a) Geréncia de Cadastro Imobiliario
1. Coordenadoria de Atendimento
2. Coordenadoria de Langamento
3. Coordenadoria de Servi¢os Externos e GEO
b) Geréncia de Cobranga
¢) Geréncia de Cadastro Mobiliario
1. Coordenadoria de Atendimento
2. Coordenadoria de Atendimento Virtual
d) Geréncia de Divida Ativa
e) Geréncia de Fiscalizagdo Tributaria
1. Coordenadoria de Receitas Tributarias

2. Coordenadoria de Receitas Nao Tributarias

3. Coordenadoria do Nucleo de Atendimento a Contribuintes -
NAC

f) Geréncia de Contencioso Fiscal

III. Subsecretaria Financeira

a) Geréncia de Servigos Bancarios

b) Geréncia de Operagoes Financeiras

IV. Subsecretaria Contabil

a) Geréncia de Empenho e Contabilizagdo

b) Geréncia de Processamento da Despesa

¢) Geréncia de Prestacdo de Contas

d) Geréncia de Cumprimento das Obrigagdes Legais

V. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuic¢ées das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Fazenda — SEMFA, ficam instituidas conforme
descrigdo a seguir:

I. Subsecretaria Tributaria:

a) Coordenar as atividades relativas aos Cadastros Imobiliario e

Mobiliario Tributario ¢ de Logradouros do Municipio;

b) Efetuar o lancamento dos tributos de competéncia do

municipio;

c¢) Controlar processo de inscri¢do e baixa de débitos tributarios
em divida ativa;

d) Realizar a cobranga administrativa e judicial de contribuintes
com débitos com o Municipio;
verificando o

e) Efetuar de contribuintes

cumprimento das obriga¢des principais e acessorias relativas a

fiscalizacao

Tributos Municipais;

f) Efetuar o deferimento e indeferimento de empresas optantes

no Simples Nacional, observando a legislacao pertinente;

g) Autorizar a impressdo e emissdo de documentos fiscais e

gerenciais

h) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes ¢ adequadas a administragdo das receitas tributarias do

Municipio;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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II. Geréncia de Cadastro Imobiliario:

a) Realizacdo do cadastramento e do langamento dos tributos
relativos as receitas imobiliarias do Municipio;

b) Realizar a Manutengdo e Atualizacdo do Cadastro Técnico
Multifinalitario, através da coleta sistematica em campo, dos dados
cadastrais relativos aos Contribuintes, imoéveis ¢ logradouros,
necessarios ao lancamento do Imposto Predial e Territorial Urbano;

¢) Realizar o langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano

bem como das taxas imobiliarias do Municipio;

d) Manter atualizado o software de arrecadagcdo municipal através
da digitagao dos dados cadastrais colhidos em campo;

e) Acompanhamento ¢/ou elaboragdo da Planta Genérica de
Valores;

f) Avaliagdo e controle do comportamento e evolu¢do das
receitas imobiliarias do Municipio;

g) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a administragdo das receitas imobilidrias

do Municipio;

h) Efetuar procedimentos necessarios para a atualizagdo do
Cadastro de logradouros do municipio;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

II1. Coordenadoria de Atendimento:

a) Aprimorar o atendimento ao contribuinte no que diz respeito
a:

1. execucdo das atividades de atencdo ao contribuinte e demais
pessoas que procuram o atendimento da Secretaria Municipal de
Fazenda — SEMFA,;

2. verificagcdo da demanda do contribuinte ou da pessoa, prestando-
lhe as informagdes e os esclarecimentos que se fizerem necessarios
a um atendimento personalizado ¢ de qualidade;

3. orientacdo do contribuinte ou da pessoa, informando-lhe a
unidade organizacional que deve procurar para solugdo da sua
demanda, assim como a indicagao da sua localizacao;

4. cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a execucdo do primeiro atendimento ao
contribuinte e a pessoa que procura a Secretaria Municipal de
Fazenda — SEMFA,;

5. elaboracdo de formularios e procedimentos de atendimento.

b) Manter atualizado os modulos imobilidrios e de logradouros
do Sistema de Arrecadagdo Municipal através da digitagdo das
informagoes coletadas em campo;

¢) Proceder a administragdo de bens moveis, realizando
cadastramentos, transferéncias internas ¢ inventarios;

de consumo,

d) Executar a administragdo de materiais

compreendendo materiais de escritorio, de informatica, de limpeza
e outros que sejam necessarios ao funcionamento da Geréncia;

e) Acompanhar os servigos de limpeza, fornecimento de energia,
agua e telefonia junto ao responsavel pelo setor de servigos
internos da Secretaria Municipal da Fazenda;

f) Realizar os servigos de comunicagdo administrativa;

g) Providenciar a manutengdo e reparos de bens moveis,
equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos ¢ utensilios;
h) Controlar a tramitagdo de processos e documentos no ambito
da Geréncia, inclusive arquivo de documentos administrativos;

i) Executar servicos de digitacdo e arquivo eletronico de
documentos;

J) Realizaras atividades de controle de freqiiéncia, férias, licengas
e demais afastamentos dos servidores lotados na Geréncia, para os
fins de pagamento e registros junto ao 6rgdo central de recursos
humanos;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IV. Coordenadoria de Lancamento:

a) Organizar ¢ manter atualizado o Cadastro Imobilidrio
Tributario — CIT de Contribuintes do Municipio, nos termos da
legislag@o, normas e procedimentos em vigor;

b) Validar os dados colhidos em campo com a finalidade de
promover o lancamento do Imposto Predial e Territorial Urbano;
c) Proceder a inscricdo dos contribuintes do Imposto Predial e
Territorial Urbano — IPTU nos termos da legislagdo em vigor;

d) Proceder o langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano
—IPTU nos termos da legislagcdo em vigor;

e) Informar processos de: licenca de construgdo, certiddo
detalhada,
cadastramento de imovelis;

habite-se, desmembramentos, remembramentos,
f) Emitir certiddes de langamento e outros, bem como atualizar o
cadastro dos imoveis através dos respectivos processos;

g) Acompanhar o trabalho de campo com o objetivo de comparar
a situagdo dos lancamentos existentes no cadastro com a situagao
real encontrada, procedendo as corre¢des necessarias;

h) Manter atualizado os modulos imobilidrios e de logradouros
do Sistema de Informacdes Geograficas Municipais, através do
geo-referenciamento das informagdes vetoriais ¢ alfanuméricas
coletadas em campo;

i) Informar processos de: licenca de construgdo, certiddo
detalhada,

cadastramento de imoveis;

habite-se, desmembramentos, remembramentos,
j)  Emitir certiddes de langamento e outros, bem como atualizar o
cadastro dos imoveis através dos respectivos processos;

k) Proceder a anotagdo de alteracdes verificadas nos imoveis
tributados, que influam em seu valor venal, para fins de langamento;
1) Pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobiliarias
sujeitos aos tributos municipais;

m) Efetuar o registro das transferéncias de propriedades imoveis;
n) Promover a distribuicdo ¢ controle das guias de arrecadagdo

de tributos imobiliarios;
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o) Efetuar os célculos de areas, valores venais e outros elementos
relativos aos imoveis a serem tributados;

p) Articular-se com os orgdos afins para atualizagdo de
informagdes sobre cadastro de terreno e edificagdes sujeitos aos
impostos e taxas de servigcos publicos, lancados com base na
propriedade ou ocupagdo de imoveis;

q) Executar os servigos de averbagdo e emissdo de Certiddes para
os imoveis edificados no Municipio;

r) Executar transferéncias de propriedades imoveis;

s) Distribuir e controlar documentos de arrecadacao de tributos
imobiliarios;

t) Intimar e exigir o cumprimento de obrigacdo principal e
acessoria;

u) Efetuar fiscalizagdo e proferir despachos em processos de
isencao restituicdo de valores, revisdo de langamento, emitir
certidoes de valores € outros;

v) Realizar as atividades relativas a avaliacdo e ao controle
necessario a tributagdo incidente sobre imoveis no Municipio;

w) Elaborar em consonancia com os demais 6rgdos envolvidos a
atualizacdo Planta de Valores Genéricos;

x) Providenciar o langamento e a cobranca complementar de
tributos, se devidos;

y) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a execugdo do langamento de receitas imobiliarias do
Municipio;

z) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

V. Coordenadoria de Servicos Externos e GEO:

a) Organizar ¢ manter atualizado o Cadastro Imobiliario
Tributario — CIT de Contribuintes do Municipio, nos termos da
legislag@o, normas e procedimentos em vigor;

b) Proceder sistematicamente, através de recadastramento, a
atualizacdo das informacgdes relativas aos bens imdveis situados
na Zona Urbana ¢ de Extensdao Urbana do Municipio, necessarias
ao Langcamento do Imposto Predial e Territorial Urbano;

c) Proceder sistematicamente, através de levantamento de
campo, a atualizacdo das informagdes que compdem o Cadastro
Municipal de Logradouros;

d) Manter atualizada a numeracdo de porta dos imodveis
localizados na zona urbana e de expansdo urbana do municipio;
e) Adotar as providéncias necessarias para a realizagdo das
corregdes, ou confirmacdo no local das informagdes, em virtude
de incompatibilidade de dados;

f) Solicitar ao contribuinte, informag¢des complementares que
possam justificar possiveis incompatibilidades de dados;

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a execugdo do cadastro de imdveis do municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Geréncia de Cobrancga:

a) Efetuar a cobranca administrativa de contribuintes que
possuam débitos com o municipio nas seguintes situacdes:

do exercicio corrente vencidos e ndo quitados;
inscritos em divida ativa sem estarem parcelados;

3. que estejam parcelados porém com pagamento em atraso.

b) Efetuar a emissao de Certiddes de Divida Ativa, observando
o valor minimo para cobranga judicial de acordo com legislagdo
vigente, as quais deverdo ser encaminhadas a Procuradoria Geral
do Municipio para ajuizamento da agdo de cobranca judicial,
observando o prazo prescricional;

¢) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a execucao das atividades de cobranga administrativa e
encaminhamento para cobranga judicial de débitos de contribuintes.
VIIL Geréncia de Cadastro Mobiliario:

a) Efetuar as inscricdes, alteragdes e baixas no Cadastro
Mobiliario Tributario — CMT das pessoas fisicas e juridicas que
exercam suas atividades em carater permanente ou continuada, no

Municipio;

b) Realizar a supervisdo dos procedimentos de Analise de
Consulta Prévia para instalagdo de empresas e profissionais
autondmos, observando a legislacdo vigente no municipio de
Cachoeiro de Itapemirim

¢) Verificar o cumprimento da Legislagdo Municipal em relagao
as Secretarias de Saude, Meio Ambiente e outras Secretarias
envolvidas nos processos de inscri¢do de empresas e autdbnomos
no Municipio;

d) Dar ciéncia ao contribuinte que tiver indeferido, a qualquer
tempo, a solicitagdo de inscrigdo Municipal, bem como encaminhar
0 processo ao 6rgdo competente para realizacdo dos registros

necessarios;

e) Emitir Alvara de Licenga para Localizagdo e Funcionamento
para os contribuintes inscritos no Cadastro Mobiliario Tributario
acordo com as normas previstas na legislagao;

f) Emitir Certiddo Negativa ou Positiva de Débitos;

g) Efetivar o Cadastro de Antincios de publicidade ou propaganda

de empresas e profissionais autdnomos;

h) Adotar as providéncias necessarias para a emissao de carnés

e guias de recolhimento de naturezas tributarias ¢ ndo-tributarias;

i) Providenciar os parcelamentos de créditos tributarios e nao

tributarios;

j)  Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
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e adequados a execugdo das atividades relativas ao Cadastro
Mobiliario Tributario do Municipio;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Coordenadoria de Atendimento:
a) Oferecer atendimento personalizado e de qualidade ao

contribuinte;

b) Proceder ao primeiro atendimento do contribuinte através de
equipes multifuncionais de trabalho, prestando-lhe as informagdes
e orientagdes sobre os assuntos de natureza tributaria relativa ao

Municipio;

¢) Esclarecer ao contribuinte sobre direitos, deveres, obrigagdes
e responsabilidades quanto aos tributos Municipais;

d) Verificar as demandas do contribuinte, encaminhando-o a
unidade organizacional apropriada para a solugdo, mesmo que seja

em outra Secretaria Municipal;

e) Orientar o contribuinte quanto ao pagamento de taxas
Municipais, esclarecendo quanto aos documentos, condigdes ¢ aos

locais aonde deve se encaminhar para a solugdo da sua demanda;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IX. Coordenadoria de Atendimento Virtual:

a) Proceder as inscri¢des, alteragdes e baixas no Cadastro

Mobiliario Tributario de empresas de empresas ¢ autdonomos;

b) Proceder as inscrigdes e alteragdes no Cadastro Mobiliario
Tributario de empresas que efetuarem solicitagdo através de
meio eletronico, nos termos do Convénio firmado com a Junta

Comercial do Estado do Espirito Santo;

c) Efetuaroscontrolesinternos necessarios paraacompanhamento
das manifestagcdes das secretarias do municipio envolvidas nos

processos de inscri¢des e alteragdes de empresas;
d) Efetuar os procedimentos necessarios para agilizar as
inscrigdes, alteracdes e baixas de empresas e autdbnomos no

Cadastro Mobiliario Tributario;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

X. Geréncia de Divida Ativa:

a) Manter organizado o Cadastro de débitos inscritos na Divida
Ativa do Municipio;

b) Atender aos contribuintes de forma clara e objetiva, efetuando:

1. emissdo de extratos de débitos inscritos em Divida Ativa;

2. parcelamento dos débitos;

3. emissdo ¢ entrega de Carnés ¢/ou Boletos Bancarios;

4. esclarecimento da legislacdo vigente e de demais informagdes

sobre as dividas existentes do contribuinte.

c) Inscrever em época propria os débitos em Divida Ativa,

mantendo atualizados os registros individuais;

d) Controlar a arrecadagdo da Divida Ativa, elaborando ao final
de cada exercicio relatdrio para encaminhamento ao setor de
Contabilidade Geral do municipio;

e) Proceder o acerto, a transferéncia e o cancelamento de débitos
conforme determinagdes dos setores competentes, desde que
devidamente documentados, autorizados e previstos na legislagao;

f) Proceder recepcdo e baixa diaria dos pagamentos efetuados
junto aos bancos, com geragdo de Certiddo de Divida Ativa para

cobranga junto ao Cartério de Titulos e Protestos;

g) Adequar o programa de calculos da Divida Ativa sempre que
ocorrer alteracdo na legislagdo;

h) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequados a execugdo das atividades relativas a cobranca da

Divida Ativa dos contribuintes com o Municipio.

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XI. Geréncia de Fiscalizacao Tributaria:

a) Realizacdo das atividades que ensejem o cumprimento das
obrigacdes tributarias e dos contribuintes do Municipio;

b) Auditoria e acompanhamento de todas as atividades que
envolvem a arrecadagdo municipal, com intuito de fomentar os
recursos proprios e os recursos transferidos pelo Estado e Unido,
observando a legislacdo aplicavel;

c) Aplicagdo da fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes
principais e acessorias relativas a Tributos Municipais pelos
contribuintes;

do

constitucionais para o Municipio;

d) Realizagao acompanhamento das transferéncias
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e) Executar a fiscalizacdo dos Tributos Municipais nos termos
da Constituigdo Federal, das Leis Complementares, do Cddigo
Nacional Tributario, do Cédigo Tributario Municipal e legislacdo

aplicavel;

f) Combater a sonegagdo fiscal através de Auditoria Fiscal e
Contabil e de execugdo dos procedimentos fiscais apropriados e

previstos em lei;

g) Articular-se com os cartérios de registro de imdveis no sentido
de assegurar que ndo sejam lavrados instrumentos, escrituras,
contratos ou termos judiciais referentes a transmissao inter vivos
de imoveis sem que tenha sido pago o Imposto sobre a Transmissdo
de Bens Iméveis de competéncia do Municipio;

h) Realizar o procedimento fiscal recomendavel, observando as
particularidades de cada situagdo e de cada caso, no decurso do
processo de fiscalizacdo;

i) Realizar a formaliza¢do do procedimento fiscal recomendavel,
observando as particularidades de cada situacdo ¢ de cada caso,
mediante a lavratura de documentos que registrem os atos

praticados;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
XII. Coordenadoria de Receitas Tributarias:

a) Coordenar as atividades especificas ou relacionadas ao processo
de fiscalizacdo, como segue:

1. diligéncia e levantamento fiscal para fins de enquadramento do

contribuinte em legislacao especial;

2. levantamento fiscal nas empresas prestadoras de servigos, para
homologacdo do ISSQN — Imposto Sobre Servico de Qualquer
Natureza;

3. lancamento de crédito tributario, quando verificado através de
auto de infragdo;

4. elaboracao de réplica fiscal quando houver o questionamento de
crédito langado;

5. realizagdo de sindicancia, andlise e emissdo de relatério para a
orientacao de parecer da Procuradoria Geral do Municipio - PGM
ou setor de Assuntos Juridicos da SEMFA;

6. efetuar os procedimentos necessarios para o langamento do

ITBI — Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis;

7. prestacdo de informagdes aos contribuintes e a populacdo em
geral, sobre a importancia e necessidades dos tributos e da emissao

de documentos fiscais, auxiliando no seu preenchimento, quando

solicitado;

8. atuagdo, junto com o fisco estadual, dentro de seus limites
territoriais, nas agdes de apoio aos fiscais estaduais, conforme

convénio de cooperagdo ¢ assisténcia mutua;

9. coibicdo do transito de mercadoria sem a respectiva nota fiscal,
atuando através de blitz, nos termos do convénio firmado com a
Secretaria de Estado da Fazenda do Estado do Espirito Santo -
SEFAZ.

10. auxilio nas ag¢des de cadastramento, recadastramento e
acompanhamento no tocante a Produtores Rurais e estabelecimento

de Empresas Familiares, bem como a orientagao

11. fiscalizacdo do recolhimento do Imposto Sobre a Propriedade
de Veiculos Automotores - IPVA, nos termos do convénio firmado
com a Secretaria de Estado da Fazenda do Estado do Espirito
Santo - SEFAZ.

12. acompanhamento, e orientacdo do preenchimento e entrega da
Declaragdo de Operagdes Tributaveis - DOT — e/ou Declaragao de
Informagdes Econdmico-Fiscais - DIEF, com vistas ao aumento
do Indice de Participagdo dos Municipios - IPM.

b) Realizar as atividades complementares que seguem:

1. proceder ao exame de analise contabil de contribuintes, quando

necessario;

2. proceder a fiscalizagdo periodica nos estabelecimentos de
servigo e naqueles que realizem a venda de combustiveis liquidos
e gasosos, visando verificar a corregdo do recolhimento dos

impostos devidos ao Municipio;
3. efetuar sindicancias sobre a situagao econdmica de contribuintes,
exame de escritas e outras atividades necessarias a critica ou

homologacgao de langamentos;

4. controlar as autorizagdes para inicio de agdes fiscais e

notificagdes preliminares;

5. controlar a autorizagdo para impressdo de Notas Fiscais por

parte dos contribuintes;

6. fornecer autorizacdo para impressdo de documentos fiscais e
gerenciais;

7. controlar a numeragdo ¢ quantidade de documentos fiscais

impressos;

8. analisar e aprovar modelos de documentos fiscais especiais;
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9. autenticar livros e documentos fiscais, de acordo com a

legislagdo vigente.

¢) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a realizagdo das operagdes de Fiscalizagdo Tributaria
do Municipio;

d) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIII. Coordenadoria de Receitas Nao Tributarias:

a) Realizar as atividades necessarias ao acompanhamento,
controle e avaliacdo das transferéncias de recursos financeiros,

a titulo de Receita Municipal, previstas na Constituicdo Federal,

provenientes da Unido e do Estado;

b) Desempenhar atividades especificas atribuidas mediante
convénios firmados pelo municipio;

c) Elaborar estudos relativos ao conhecimento da realidade das
receitas que fundamentam a constitui¢do dos respectivos fundos
Federal e Estadual;

d) Articular a analise da performance da economia Municipal,
em conjunto com as areas de planejamento, desenvolvimento
econdmico e rural, de modo a identificar pontos de melhoria da

arrecadacdo via transferéncias constitucionais;

e) Proceder, em conjunto com o setor de Tesouraria da SEMFA,
a verificagdo ¢ as analises das movimentagdes financeiras de
transferéncias constitucionais, via a conferéncia de extratos

bancérios;

f) Elaborar as planilhas de analise e controle das transferéncias
constitucionais, elaborando estatisticas a respeito;

g) Elaborar relatorios periddicos sobre o comportamento das
receitas originarias de transferéncias constitucionais, com analise

e proposi¢do de medidas em face dos resultados observados;

h) Acompanhar o cumprimento das clausulas estabelecidas
em convénios firmados pelo municipio, relacionados com a

Administragdo Tributaria.

i) Elaborar estudos e sempre que oportuno apresentar viabilidade
da assinatura de convénios com outros Orgaos, objetivando a troca
de informagdes e um aumento na arrecadagao;

j)  Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao gerenciamento das transferéncias constitucionais

devidas ao Municipio;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XIV. Coordenadoria do Nucleo de Atendimento a
Contribuintes - NAC:

a) Auxiliar o produtor rural na montagem, desenvolvimento e
intermediagdo de processos de nova inscri¢do (cadastramento),
alteracdo de dados, baixa e reativagdo (recadastramento) dos
municipes produtores rurais;

b) Auxiliar o produtor rural no preenchimento de solicitagdo de
Autorizagdo de Impressdo de Documento Fiscal - AIDF feita a
Secretaria de Estado da Fazenda do Estado do Espirito Santo -
SEFAZ;

¢) Intermediar junto a grafica a entrega das AIDFG para
confeccao dos taldes, o acompanhamento na chegada dos taldes
confeccionados no almoxarifado, a solicitagdo do pedido de
retirada junto ao almoxarifado; e 0 armazenamento até a retirada

do mesmo pelo produtor;

d) Acompanhar a movimentagdo das notas fiscais de saidas
emitidas pelo produtor rural, retendo a via destinada a fiscalizagdo

e inserindo os dados coletados em sistema informatizado;

e) Emitir relatorios de notas fiscais emitidas por exercicio para
fins de recurso no Indice provisorio para repasse ao municipio do
ICMS;

f) Atuar no programa de Educacdo Tributaria, efetuando a
conscientizagao junto ao produtor rural da importancia da emissao

da nota fiscal de comercializag@o de seus produtos;

g) Atender quando solicitado as Associagdes rurais, comunidades
rurais ou outras entidades/instituigdes, sejam internas ou externas,
com palestras e cursos, bem como visitas de cunho educacional, na
area tributaria rural, mantendo e respeitando a fidedignidade dos
dados ao receber da SEMFA ou SEFAZ e os repassa-los;

h) Efetuar a instru¢cdo adequada e correta dos locais e entidades/
instituigdes onde o produtor rural podera obter ou resolver
problemas ou pendéncias;

1) Atender, respeitar e executar todos os procedimentos, normas,
decretos, oficios, normativos e administrativos internos da
SEMFA, bem como, das demais Secretarias Municipais, a fim de
decorrer os tramites legais ¢ adequados ao bom andamento das
fungdes descritas no presente artigo, bem como, nas fungodes e
atribui¢Oes dos demais servidores em suas atividades, descritos no
presente documento;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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XV.Geréncia de Contencioso Fiscal:

a) Prestacdo de servigos técnicos de consultoria, assessoria,
aconselhamento e orientagdes em matéria que envolva assuntos

de natureza fiscal,

b) Prestagdao de servicos de contencioso fiscal envolvendo a
propositura de a¢des ¢ defesa dos interesses do Municipio em
instancias especificas em que estejam em discussdo questdes de
cunho fiscal,

c¢) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a prestagdo de servigos de consultoria
e assessoria juridica, assim como, a realizagdo dos servigos de

contenciosos fiscal afetos a Fazenda Municipal;

d) Prestar servigos de consultoria, assessoria, aconselhamento e
orientagdes ao Secretario e Subsecretarios da Secretaria Municipal
de Fazenda, em matéria que envolva assuntos de natureza fiscal,
sob a orientagdo técnica ¢ regulamentar da Procuradoria Geral do
Municipio;

e) Proferir pareceres fundamentados sobre assuntos de natureza
fiscal, no bojo de processos administrativos, por defini¢do do
Secretario de Fazenda;

f) Realizar estudos sobre matéria de natureza fiscal, por defini¢ao
da Assessoria Juridica ou do Secretario Municipal de Fazenda;

g) Elaborar minutas de leis, decretos, regulamentos e demais
normas a serem aplicadas no ambito da administracao tributaria

do Municipio;

h) Acompanhar a evolugdo da legislagdo federal e estadual,
verificando a sua aplicagdo ao Municipio e procedendo a
realizag@o da sua adaptagdo ao corpo regimental de normas fiscais

Municipais;

i) Manter estreito contato e vinculagao técnica com a Procuradoria
Geral do Municipio no sentido de uniformizacdo de conceitos
aplicados, prevalecendo, em caso de conflito de interpretagdo as
orientagdes do 6rgao oficial de representacdo juridica municipal;

j) Examinar previamente a legalidade de contratos, concessoes,
acordos, ajustes ou convénios nos qual o Municipio seja parte,
quando se envolver questdes de natureza fiscal;

k) Promover a propositura de acdes e defender os interesses
do Municipio perante o juizo de Primeira Instdncia e demais
instancias de natureza administrativa de qualquer nivel, onde

estejam envolvidas questdes de cunho fiscal;

1) Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de
urgéncia, as informagdes que devam ser prestadas em Mandados

de Seguranca em que seja réu o Secretario Municipal de Fazenda
ou outros servidores da Fazenda Municipal;

m) Oficiar, no interesse do Municipio, aos 6rgaos do Judiciario e
do Ministério Piblico em questdes fiscais;

n) Examinar ordens e sentencas judiciais, prestando as
orientagodes as autoridades administrativas da Secretaria Municipal
de Fazenda ou aos servidores responsaveis pelas areas oficiais de
administragdo financeira das Secretarias Municipais, quanto ao

seu fiel cumprimento;

0) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequados a execu¢do das atividades de contencioso fiscal
relativos as questoes fiscais;

p) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
XVI.  Subsecretaria Financeira:

a) Realizagdo da Gestdo Financeira do Municipio em conjunto

com os ordenadores de despesa;

b) Realizacdo das atividades relativas a Administra¢ao da Receita
do Municipio;

¢) Execucdo da Administragdo Financeira dos Recursos do
Tesouro Municipal;

d) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a administra¢do da receita e das despesas
do Municipio;

e) Executar a transferéncia dos recursos financeiros aos Fundos
existentes, observando os prazos previstos em Lei;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XVII. Geréncia de Servicos Bancarios:

a) Realizar a conferéncia diaria das movimentagdes financeiras
efetuadas, através do extrato de todas as contas bancarias mantidas

pelo Tesouro Municipal;

b) Efetuar a baixa de todos os pagamentos efetuados, com base
nos respectivos processos, lancando os cheques e/ou ordens
bancarias no sistema integrado de contabilidade e or¢amento da

Secretaria;

¢) Executar, diariamente, a conciliagdio de todas as contas
bancarias mantidas pelo Tesouro Municipal;

d) Proceder, diariamente, ao fechamento do movimento bancario

SEMASI - Secretaria Municipa/ de Administragi, Logistica e Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

de Cachhoeiro de lHopemirim

Prefeituwra M



Sexta - Feira, 28 de Janeiro de 2011 E X ECU TIV O Didrio Oficial do Municipio 3814 Pagina 30

do Tesouro Municipal;

e) Elaborar relatorios periodicos dos servigos executados,
com analise e proposi¢do de medidas em face dos resultados
observados;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao gerenciamento dos servigos bancarios do Tesouro
Municipal;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XVIII. Geréncia de Operacdes Financeiras:

a) Proceder a administracdo da receita arrecadada através
da rede bancaria, realizando as operagdes de recepgdo, baixa,
emissdo de relatorios e conferéncia dos dados com os respectivos

extratos bancarios;

b) Realizar os langamentos das receitas arrecadadas por
classificagdo da receita no sistema integrado de contabilidade e

orcamento;

¢) Efetuar o controle, e constante atualizacdo, dos saldos de
todas as contas bancarias mantidas pelo Tesouro Municipal;

d) Executar a emissdo ¢ a conferéncia diarias dos boletins de

movimentagao financeira;

e) Realizar aplicagdes financeiras de recursos do Tesouro
Municipal, sob a orientagdo do Sub-Secretario Financeira e
aprovacao do Secretario Municipal de Fazenda;

f) Elaborar as planilhas de controle de aplica¢des financeiras e

transferéncias entre contas bancarias;

g) Supervisionar a elaboracdo do Fluxo de Caixa projetado e

executado, com base na previsdo e efetivacao de arrecadagio;

h) Supervisionar e acompanhar cronograma de pagamentos em

conjunto com os ordenadores de despesa;

i) Proceder a emissdao de cheques e¢/ou ordens bancarias para
pagamento de despesa do Municipio;

j) Elaborar relatorios periodicos dos servicos executados,
com andlise e proposi¢do de medidas em face dos resultados

observados;

k) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
¢ adequados a realizagdo das operagdes ¢ da movimentagdo

financeira do Tesouro Municipal,

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIX. Subsecretaria Contabil:

a) Executaras atividades relativas aos servigos de Processamento
da Contabilidade do Municipio;

b) Realizagdo da Contabilidade
administrados pelo Municipio;

dos Fundos Financeiros

c) Analise e processamento da despesa Municipal;

d) Realizagdo dos processos de prestacdo ¢ tomada de contas
dos depositarios financeiros do Municipio;

e) Verificagdo do cumprimento das obrigagdes legais a que esta
submetido o Municipio;

f) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas ao processamento da contabilidade geral
do Municipio;

g) Levantar e dar encaminhamento aos 6rgdos competentes dos
Balangos Anuais Consolidados, dentro dos prazos legais;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XX. Geréncia de Empenho e Contabilizagao:

a) Classificagdo  orcamentaria dos  documentos para
processamento da reserva de dotagdes;

b) Analisar e conferir técnica e legalmente os documentos para
empenho da despesa;

c) Elaborar e emitir as notas de reserva e empenho para
formalizag¢@o dos processos;

d) Formalizagdo dos processos de despesas para suprimentos de
fundos, diarias e inscrigdes em cursos € seminarios;

e) Controlar as cotas a serem transferidas aos Fundos existentes,
observando os prazos previstos em Lei;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequados ao fiel cumprimento das obrigagdes legais do
Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXI.  Geréncia de Processamento da Despesa:

a) Analisar o0s processos para pagamento verificando

principalmente sua regularidade fiscal e previdenciaria;

b) Instruir e informar os processos relativos a pagamentos e

respectivos saldos contratuais;

¢) Emitir as notas de liquida¢des ¢ empenho da despesa extra-
orcamentaria, para liberagao dos processos;

d) Efetuar e manter registros e documentos relativos aos
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processos pagos, orientando o seu arquivamento;

e) Organizar ¢ manter atualizado um sistema de informagdes
que contenha os indices economicos oficiais para calculos dos
descontos devidos;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e

adequados a execugdo do processamento da despesa do Municipio;

g) Efetuar relatorios mensais de pagamento de obras para
divulgacao;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXII. Geréncia de Prestacao de Contas:

a) Controlar a tomada e efetuar a prestag@o de contas de recursos

envolvidos em suprimentos de fundos (pronto pagamento), diarias

e convénios;

b) Efetuar a tomada de contas dos depositarios financeiros do
Poder Publico Municipal;

c) Efetuar o controle de prestagdo de contas de entidades

beneficiadas com apoio financeiro do Municipio;

d) Efetuar o controle financeiro de todos os convénios do
Municipio;

e) Controlar e autorizar a liberagdo de adiantamentos e diarias

efetuando sua devida contabilizagao;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequados a realizacdo do processo de prestacdo e tomadas de
contas de depositarios financeiros do Municipio;

g) Dar publicidade através do site do municipio conforme
determina a Legislagdo em vigor dos recursos recebidos relativos
a transferéncias voluntarias;

h) Acompanhar a regularidade fiscal e previdenciaria do
municipio;
1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXIII. Geréncia de Cumprimento das Obrigacdes Legais:

a) Organizar a agenda de obrigagdes legais, de responsabilidade
do Municipio, a serem cumpridas pela Secretaria Municipal de
Fazenda — SEMFA,;

b) Efetuar relatorios necessarios
cumprimento das obrigagdes legais, observando integralmente

ao acompanhamento do

todos os requisitos previstos, os prazos, os formatos, as vias a

serem utilizadas e as demais exigéncias para a satisfagao da lei;

¢) Organizar e manter registro da documentacao exigida para a
comprovagdo das diversas obriga¢des legais a serem realizadas e

acompanhadas;

d) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao cumprimento das obrigagdes legais do Municipio;

e) Acompanhar a movimentagdo financeira dos Fundos da Satide,
Educacdo e outros, para os fins de atendimento aos percentuais

previstos em Lei;

f) Efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda de
bens publicos municipais, promovendo a devida contabilizacdo

dos almoxarifados;

g) Efetuar a contabilizagdo dos atos e fatos da administragao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio, bem como a
consolidac¢do das administragoes direta e indireta, de acordo com
a legislacao vigente;

h) Elaborar, gerar e encaminhar os arquivos da prestagdo de
contas eletronica - SISAUD para envio ao Tribunal de Contas de
acordo com a Resolugdo 174/2002 e suas alteragdes, observando

os prazos legais;

i) Elaborar e encaminhar aos oOrgdos competentes e dar
publicidade aos relatorios exigidos pela Lei Complementar n°
101/2000, bem como a inser¢do desses dados no site o Tribunal
de Contas do Estado conforme Resolugdo 193/2003 — LRFWeb e

suas alteragdes, observando os prazos legais;

j) Dar publicidade através do site do STN — Secretaria
Tesouro Nacional - dos relatorios exigidos pela LC 101/2000 e
disponibilizagdo no site Contas Publicas dos relatorios exigidos

pelo IN-TCU n° 28 e suas alteragdes, observando os prazos legais;

k) Dar publicidade através do site do municipio conforme
determina a L.C. N° 131/2009 e suas alteragdes, de informagdes
pormenorizadas sobre a execu¢do orcamentaria e financeira do

Municipio;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XXIV. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolucdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Fazenda, dando suporte ao Secretario Municipal, aos
Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMFA, em conjunto
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com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando

acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMFA;

¢) Administrar os trabalhos, delegando func¢des aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das

atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal

do 6rgéo;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo,
ao reparo, a conservagdo e limpeza do patrimonio mobiliario e
imobiliario da SEMFA, procedendo a levantamentos e vistorias

necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g¢) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria

Municipal de Fazenda;

h) Executar servicos de controle de banco de dados e arquivo

eletronico de documentos;

i) Administrar a tramitagdo de processos e documentos no

ambito da SEMFA, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMFA, os atos do Executivo

Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua

equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario da SEMFA, em conformidade com a

legislagdo, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

Art. 3° - O cargo de Subsecretario Financeiro serd ocupado por
profissional formado em Ciéncias Contabeis e com registro no
conselho de classe, e exercera as atribui¢des de Tesoureiro Geral

do Municipio, assumindo assim a responsabilidade civil e criminal

de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 4° - O cargo de Subsecretario Contabil sera ocupado por
profissional formado em Ciéncias Contabeis e com registro no
conselho da classe, e exercera as atribuigoes de Contador Geral do
Municipio, assumindo assim a responsabilidade civil e criminal de

acordo com a legisla¢ao vigente.

Art. 5° - As atribui¢des do Secretario Municipal de Fazenda sdo
aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal n°® 6.450,
de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Compete a Secretaria Municipal de Fazenda, através
de seu titular e das unidades administrativas que compdem
sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao
funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham
vinculagdo com a SEMFA, assim como, adotar as providéncias
para a operacionalizacdo das suas deliberagdes nos termos da

legislag@o em vigor que rege o assunto.

Art. 7° - Ficam alocados na Secretaria Municipal de Fazenda, 05
(cinco) cargos de Assessor de Area para Assuntos Fazendarios,
com atribui¢des especificas, em conformidade com o Art. 34 e o
Anexo V, item 15, ambos da Lei n° 6.450, de 28 de dezembro de
2010.

Art. 8° - Fica instituido o Nicleo de Avaliacdo das Politicas
Fazendarias, composto pelos servidores ocupantes dos cargos
em comissdo e funcgdo gratificada da estrutura organizacional da
SEMFA ¢ coordenado pelo respectivo Secretario Municipal, com a
finalidade de avaliar a adog@o ¢ a aplicag@o de politicas de governo

no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 9° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢gamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.
Art. 10 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo,

com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal

SEMASI - Secretaria Municipa/ de Administragi, Logistica e Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

de Cachhoeiro de lHopemirim

Prefeituwra M



WNWoThe) 7P 0NVa0MRD)) Y YedhaYwn |y vamiafadd

Sexta - Feira, 28 de Janeiro de 2011 EX ECUTIV O Didrio Oficial do Municipio 3814 Pagina 33

VAN3ZV4 34 TVdIJINNIN VIYV13HJ3S
ep odiseg eweibouebiQ

| OX3NV

-G
4 JVN ﬁ
° i | wenscerl | Il IR W | R B e | | O
IN ,mv om_uq.mz op m_hov.m:m?_oco m_ho—u.m:mu._ooo m_..o_um.:wn_ooo Eliopeuspiooy m__ou.m:w_u._oou Elopeuspiooy eliopeuspiooy
-l BLIOPEU3PI00)
(souepuszey sojunsse eled) ealy ap J0ssassy
[ | | |
f siefoq h
y SEJuoY esadsaq ep oedez|iqejuon seJadueul] solleaueg |eosid eugnqu] oueljiqoly oueljiqow
! ! e uejngl Al N € €
Preeo “ m_o.cemo ap e19UdIAY ap e1ouIeY ap e1ouIen sperougiog | | opeiougiog | | opeoussen | [ eperougiog | | PN [ | apeougieg | [ PN | op mioueien
L p elougiag y,
[Igeju0) BLIR)BIASANS eJ190UBUI BlIR}2II3SINS elgINql] elejaIoasqng
grmmmmmmmms J,_
VaN3zv4 3d I seugpuazey 1
TVAIOINAIN ORIYLIYITS [mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm oo e oo 4 seoplodsep |
0d 313NIgvo ! oedeljeny ap osjonN !
_I IIIIIIIIIIIII \.
-V4N3s -

@iyﬁm ¢ Servigos Internos

][icim}'

ﬂ/mim}fmgﬂo, L
de Atos 0

GAO - Geréncia

SEMASI - Secretaria Mum’cipa[ de



Sexta - Feira, 28 de Janeiro de 2011 E X E CU TIV O Didrio Oficial do Municipio 3814 Pagina 34

DECRETO N° 21.542
ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E SERVICOS INTERNOS — SEMASI, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n°® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,
DECRETA:
Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal
de Administracio e Servicos Internos — SEMASI, composta
da posicao do Secretario Municipal de Administragdo e Servicos
Internos e de suas unidades administrativas, fica instituida conforme
consta dos incisos, alineas e itens deste artigo, representada pelo

Organograma Basico que consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posicio do Secretario Municipal de Administracio e

Servicos Internos

II. Coordenadoria Executiva de Licitacao

a) Geréncia de Licitagao

II1. Subsecretaria de Administracao Geral

a) Geréncia de Processos e Documentos

1. Coordenadoria do Arquivo Publico Municipal

b) Geréncia de Contratos, Convénios e Atos Oficiais
1. Coordenadoria de Atos Oficiais

¢) Geréncia de Administragdo do CMU

d) Geréncia de Tecnologia da Informagao

1. Coordenadoria de Sistemas de Informacao

IV. Subsecretaria de Gestdo de Recursos Humanos
a) Geréncia de Gestao de Servidor

b) Geréncia de Pagamento

c) Geréncia de Seguranca e Medicina do Trabalho

d) Geréncia da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
V. Subsecretaria de Suprimentos

a) Geréncia de Compras, Bens e Servigos

1. Coordenadoria de Almoxarifado

b) Geréncia de Bens Moéveis e Imoveis

1. Coordenadoria de Patrimonio Mobiliario

2. Coordenadoria de Patrimonio Imobiliario

VI. Geréncia da Escola do Servidor

1. Coordenadoria de Qualificagdo Profissional

2. Coordenadoria de Recrutamento e Selegao

VIIL Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuic¢ées das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Administragao e Servigos Internos — SEMASI, ficam
instituidas conforme descri¢@o a seguir:

I. Coordenadoria Executiva de Licitacao:

a) Coordenar ¢ administrar os trabalhos relacionados aos

de Cachhoeiro de lHopemirim

processos licitatorios do Poder Executivo Municipal, em suas

diversas modalidades, em cumprimento aos ditames da legislagdo

federal sobre o assunto;

b) Despachar documentos relacionados aos processos licitatorios

do Municipio;

¢) Solicitar informagdes as demais unidades organizacionais da
Prefeitura, que possam complementar o processo de tomada de

decisdo sobre assuntos ligados a licitagao;

d) Abastecer o Prefeito Municipal e o Secretario Municipal de
todas as informagdes necessarias ao bom andamento dos processos

licitatérios do Municipio;
e) Coordenar e orientar a realizagdo de estudos, levantamentos
de dados e elaboracdo de propostas que visem a melhoria do

desenvolvimento das atividades da Licitagdo no Municipio;

f) Coordenar os trabalhos sob responsabilidade da Geréncia de

Licitagao;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
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atribuidas;

II. Geréncia de Licitacgao:

a) Gerenciar a tramitagdo de processos licitatorios do Poder

Executivo Municipal, em suas diversas modalidades, em

cumprimento aos ditames da legislacdo federal sobre o assunto;

b) Verificar o cumprimento de todos os requisitos legais dos
processos de licitagdo, em face das suas diversas modalidades,

responsabilizando-se pela sua integridade;

c) Preparar editais de licitagdo, em suas diversas modalidades;

d) Orientar as Secretarias Municipais quanto aos requisitos e
exigéncias legais dos processos de licitagdo e contratagdo com a

administragao publica;

e) Organizar ¢ manter arquivos de dados e informagdes que
permitam a realizagdo dos seus objetivos, articulando as relagdes
administrativas que sejam necessarias envolvendo as diversas

Secretarias Municipais;

f) Atender as demandas especificas originadas do Presidente da

Comissao Municipal de Licitagoes;

g) Providenciar as comunicagdes e as publicagdes oficiais que

sejam necessarias ao cumprimento de legislacdo;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

II1. Subsecretaria de Administracdo Geral:

a) Prestar apoio administrativo ao Gabinete do Secretario;

b) Acompanhar a execugdo de normas e procedimentos baixados
pelo Titular da Secretaria visando o bom funcionamento e

atendimento ao publico;

c¢) Acompanhar o desempenho de cada Geréncia, e se for

necessario propor novas metas para direcionamento das atividades;

d) Controlar manutencdo das instalagdes da Secretaria e seus

equipamentos;

e) Acompanhar os servicos de contratos e convénios firmados

pela Prefeitura Municipal;

f) Acompanhar os trabalhos de tramitagdo de documentos no

ambito da Prefeitura;

g) Acompanhar os trabalhos do Arquivo Publico Municipal;

h) Acompanhar os gastos com os servicos de fornecimento de
energia, agua ¢ telefonia, orientando quanto a racionalizacdo de

despesas;

i) Acompanhar os servicos de administragdo do Centro de
Manuten¢ao Urbana - CMU;

j) Acompanhar os servigos de rede e manutenc¢ao de equipamentos

de Informatica prestados a Secretaria;

k) Acompanhar o controle dos servigos de limpeza e conservagao

da Secretaria;

1) Manter atualizado quadro de pessoal da Secretaria;

m) Orientar os Gerentes da Secretaria quanto aos procedimentos a

serem adotados em relacdo aos servicos de suas responsabilidades;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

IV. Geréncia de Processos e Documentos:

a) Protocolar, realizar abertura de processos e controlar

tramitagdo de documentos no ambito da Prefeitura;

b) Orientar ¢ informar aos interessados em processos e/ou

documentos em tramita¢do e/ou arquivados;

¢) Administrar o processo de arquivamento e desarquivamento

de documentos diversos;

d) Supervisionar a organizagdo dos documentos encaminhados

para arquivamento no arquivo publico municipal,

e) Proceder a elaboragdo e cadastramento de Siglas e Login’s no

Sistema PMCI para controle e tramitacdo de processos;

f) Definir os niveis de acesso e atribuigdes especificas de cada

usuario para atender o setor de Administragao no Sistema;

g) Administrar o Software de controle de Processos da PMCI,

h) Emitir certidoes detalhada de imoveis; desmembramento e
unificag@o de lotes, medidas de terreno, demoligao e desapropriagdo

de imovel;

i) Emitir certiddes de imoveis considerando a denominagao
de rua; numeragdo de imovel, pedidos de alteracdo de enderego,

langamento e cadastro de imdvel, perimetro de localizagdo do
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imovel (rural/urbano), e valor venal;

j)  Emitir certiddes de cadastro e regularizagdo de taxi e iseng@o
de IPVA do veiculo;

k) Controlar a distribuicdo de faturas de agua, energia e telefone

da Prefeitura Municipal;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

V. Coordenadoria do Arquivo Publico Municipal:

a) Manter organizado os documentos encaminhados para

arquivamento no Arquivo Publico Municipal;

b) Organizar e acompanhar o funcionamento do sistema de
cadastro, classifica¢ao e¢ controle de entrada e saida dos documentos

encaminhados para o Arquivo Publico Municipal;

¢) Coordenar o arquivamento e desarquivamento de documentos

diversos;

d) Orientar e informar aos interessados em processos e/ou

documentos em tramitagdo e/ou arquivados;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

VI. Geréncia de Contratos, Convénios e Atos Oficiais:

a) Redigir minutas e administrar contratos e convénios firmados

pela Prefeitura Municipal;

b) Orientar os contratantes e convenientes a respeito das

exigéncias para assinatura do contrato ou convénio;

¢) Elaborar e numerar atos oficiais ou nao para publicacdo no

diario oficial do Municipio;

d) Proceder na elaboragdo e distribuicdo dos diarios oficiais

publicados;

e) Manter o arquivo dos destinatarios e assinantes do diario
oficial atualizado;
f) Prestar esclarecimentos sobre leis, decretos e demais

publicagdes oficiais;

g) Realizar demais atividades necessdrias ao cumprimento de
suas atribuicdes e obrigagdes que estejam compreendidas no

ambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio

com os Orgaos Estaduais ¢ federais da area de servigos internos da

Administracao;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

VII. Coordenadoria de Atos Oficias:

a) Coordenar a preparagdo ¢ a numeragdo dos atos oficiais a
serem firmados pelo Secretario Municipal de Administragdo e
Servigos Internos, encaminhando as copias aos interessados e

controlando-os no que se fizer necessario;

b) Coordenar a conclusdo e organizagdo dos documentos oficiais
ou ndo para agendamento de publicagdo no Diario Oficial do

Municipio;

c¢) Coordenar o langamento e a indexagcdo de dados (leis,
decretos e portarias) no sistema de legislag@o on line da Prefeitura

Municipal, para exposi¢do via internet;

d) Coordenar a elaborar e diagramag¢do do Didrio Oficial do

Municipio;

e) Manter arquivo organizado com o nome o enderego dos

destinatarios e assinantes do Diario Oficial do Municipio;

f) Prestar informacdes e esclarecimentos sobre as atividades

efetuadas;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Geréncia de Administracio do CMU:

a) Executar servigos de conservagdo, limpeza, manutengao,

jardinagem, seguranga, estacionamento, portaria e outros

necessarios para o funcionamento do CMU;,

b) Direcionar servi¢os prestados no CMU as diversas Unidades

Administrativas que funcionam em suas instalagoes;

¢) Organizar, administrar e fiscalizar a entrada ¢ saida de pessoal

e material no CMU;

d) Acompanhar e fiscalizar os trabalhos dos vigias que atuam no
CMU;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

IX. Geréncia de Tecnologia da Informacao:
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a) Organizar e controlar equipes de profissionais para prestagao
de servigos especificos da Geréncia ou de acordo com a necessidade

da secretaria;

b) Gerenciar servigos de terceiros (contratos de prestacdo de

servigos, etc.);
¢) Gerenciar melhorias, inova¢des e mudangas na area de servigos
de TI, desenvolvendo e mantendo procedimentos associados a

area;

d) Gerenciar e solucionar incidentes e problemas, através da

estrutura de canais ¢ de manuten¢ao de TI;
e) Gerenciar atividades do Help Desk, capacidade e desempenho
dos ativos disponiveis, servigos de impressao, pos-impressao e

expedicao;

f) Prospectar, identificar e propor o uso de novas solugdes e

tecnologias para area;

g) Gerenciar uso e aplicacdo da politica de seguranga (habilitagdo
e troca da login e senhas, manutencdo de perfis, diretorios,
ambientes, etc.);

h) Garantir a distribui¢@o e uso adequado de licencas de software;

i) Garantir a disponibilidade e continuidade dos servigos de TI;

j) Efetuar seguranca de dados, arquivos e aplicagdes (backup e

recuperacdo), registrando e controlando as ocorréncias;

k) Gerenciar o levantamento de pecas para o estoque de
informatica;

1) Procurar, avaliar e organizar informagdes que sejam de

interesse ¢ relacionadas com os objetivos da secretaria;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

X. Coordenadoria de Sistemas de Informacao:

a) Elaborar e coordenar a execucdo de projetos de softwares;

b) Coordenar a instalagao de sistemas operacionais;

¢) Implantar e coordenar projetos fisicos de banco de dados;

d) Empregar sistema web intranet para atendimento do help
desk;

e) Desempenhar atividades de suporte as areas de
Desenvolvimento e de Servigos de TT em software basico e

aplicativos (SO, Linguagem de programacao, BD, correio, etc.);

f) Prover os recursos necessarios a integragdo dos diversos

sistemas e ambientes proprios ou de terceiros;

g) Coordenar a execugdo de conversao de dados;

h) Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no

mercado;
i) Orientar tecnicamente processos de aquisigdo,
desenvolvimento e uso de softwares aplicativos e sistemas de

informagao;

j)  Coordenar as atividades na modelacdo dados, processos,

especificacdo de programas e codificacdo de aplicativos;

k) Elaborar plano para instalagdo e homologagdo de softwares

aplicativos e sistemas de informagao;

1) Validar atendimento de requisitos junto ao usuario;

m) Elaborar e coordenar a aplicagdo de treinamentos aos

usuarios nos produtos e sistemas desenvolvidos e/ou adquiridos;

n) Especificar softwares basicos, aplicativos e sistemas de

informagao;

0) Coordenar melhorias, inovagdes e mudangas;

p) Coordenar o licenciamento de softwares e procedimentos de
TI;

q) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XI. Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos:

a) Coordenar atividades relativas a administragdo de cargos,

vencimentos, promogdes, direitos, vantagens, aposentadoria;

b) Realizagdo de atividades de atendimento, orientacdo, prestacao

de informagdes funcionais;

¢) Controle e acompanhamento atividades de seguranca e
medicina trabalho, exames de admissao e concessdo de licengas
médicas e licengas previstas no Estatuto dos Servidores Municipais;
d) Realizar interferéncias

direcionamento de

se necessario a mudanga no

atividades propostas pelas Geréncias
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subordinadas;

e) Realizar atividades necessarias ao cumprimento ¢ obriga¢des
de ambito de atuacdo e responsabilidade compactuada pelo

Municipio e 6rgdos da esfera estadual, federal e da saude;

f) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas e

adequadas a administracao dos servicos de recursos humanos;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.
XII. Geréncia de Gestido de Servidor:

a) Elaborar e controlar estatisticamente o quantitativo de cargos
ocupados em cada secretaria, realizando a sua manutengao quanto

as modifica¢des que forem sendo efetuadas;

b) Executar processo de progressdo e ascensdo funcional

existentes nos diversos Quadros de Cargos;

¢) Prestar informagdes em processos e documentos diversos de

natureza administrativa;

d) Acompanhar a legislagdo aplicavel aos servidores em seus
diversos vinculos, no que tange ao cumprimento de procedimentos

administrativos;

e) Prestar informagdes funcionais pertinentes a servidores, em

atendimento a 6rgdos de Justiga, Trabalho e Previdéncia Social;

f) Orientar o servidor quanto aos seus direitos, deveres,

vantagens, responsabilidade e Obrigagdes;

g) Controlar o pagamento dos beneficios e outros adicionais

concedidos aos servidores;

h) Elaborar de certiddes de tempo de contribuicdo/ € ou servigos

para fins de averbagdo e aposentadoria do servidor;

1) Preparar declaragdes para fins de comprovagao de prestagao

de servigos, ¢ movimentacao bancaria;

j) Promover averbacdo de tempo de contribui¢do, de acordo com

efetivo exercicio dos servidores estatutarios;

k) Administrar e prestar informagdes relativas a servidores
disponibilizados através de convénios, a outros Municipios e

Orgaos;

1) Proceder a calculos e acompanhar pagamento de gratificagoes,

adicional de tempo de servigo e outros beneficios atribuidos aos

servidores Municipais;

m) Administrar e acompanhar concessdo de pagamento de
adicional de insalubridade, periculosidade, e outras verbas
similares, de acordo com laudo técnico e legislagdo vigente;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIII. Geréncia de Pagamento:

a) Processar folha de pagamento de servidores, cumprindo datas

estabelecidas e legislagdo pertinente;

b) Executar pagamentos de beneficios devidos aos servidores

publicos municipais;

¢) Procederdeacordocomaleioudecisdo judicial, o recolhimento

ou pagamento de quem de direito, obedecendo a prazos definidos;

d) Administrar o recolhimento de obrigagdes trabalhistas e

previdencidrias;

e) Realizar projecao de gastos com pessoal;

f) Elaborar quadros estatisticos de despesas mensais, para fins de

acompanhamento ¢ avaliagdo administrativa;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XIV. Geréncia de Seguranca e Medicina do Trabalho:

a) Realizar atividades voltadas a Satide e Seguranca do Servidor

Municipal;

b) Executar vistorias, analises e avaliagdo quantitativa e
qualitativa a fim de medir o grau de complexidade das atividades

desenvolvidas pelo servidor;

¢) Elaborar estudos voltados a preservagdo e controle de
acidentes no trabalho;

d) Realizar estudos relativos as condi¢des de seguranga dos locais

de trabalho, visando a integridade fisica do servidor municipal;
e) Realizar demais atividades necessarias ao cumprimento de suas
atribui¢des e obrigacdes, no Ambito de atuacao e responsabilidade

pactuada pelo Municipio com 6rgdos estaduais e federais;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
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atribuidas.
XV. Geréncia da Comissao de Processo Administrativo

Disciplinar:

a) Gerenciar as atividades de apoio administrativo e técnico
aos trabalhos desenvolvidos pela Comissio de Processo
Administrativo Disciplinar — COPAD;

b) Preparar relatorio sobre o contetido do processo para analise
da COPAD;

¢) Despacharosprocessoscomo Presidente da COPAD, adotando
as providéncias administrativas ou técnicas determinadas para

seu encaminhamento processual;

d) Analisar os processos encaminhados para analise da COPAD,
providenciando a sua instru¢ao naquilo que for necessario para o

seu julgamento;

e) Providenciar, junto aos oOrgdos competentes, a insercao
de documentos ou informagdes que sejam pertinentes ao

esclarecimento dos fatos contidos em processo administrativo;

f) Providenciar os despachos que forem necessarios e que

estejam em sua algada de atribuigdes;

g) Manter registros e arquivos sobre os processos, assuntos
e servidores publicos Municipais que forem objeto ou alvo de

investigacdo e julgamento da COPAD;

h) Providenciar a emissdo de pareceres que forem necessarios

nos processos disciplinares encaminhados 8 COPAD;

i) Acompanhar a tramitacdo dos processos, verificando os

prazos processuais de andamento de cada um deles;

j)  Convocar servidores publicos Municipais ou testemunhas

para prestar depoimento nos autos dos processos;

k) Providenciar a publicagdo no Diario Oficial do Municipio das
deliberagdes tomadas pela COPAD, quando decididas pelo Chefe
do Executivo Municipal;

1) Realizar demais atividades que sejam oportunas, pertinentes
e adequadas a execug¢do das atividades de apoio administrativo e

técnico aos trabalhos da COPAD;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XVI. Subsecretaria de Suprimentos:

a) Acompanhar servigos de administragdo de bens imoveis,
proprios e locados, na realizacdo do cadastramento, transferéncia

interna e inventario;

b) Controlar e coordenar os servi¢os de compras, bens ¢ servigos

no ambito da Prefeitura;

c) Acompanhar os servigos relacionados aos processos de
licitagdo no Municipio, cumprindo e fazendo cumprir as

legislagdes pertinentes ao assunto;

d) Acompanhar os servicos de administragdo, aquisi¢do e

distribui¢do de material do almoxarifado da Secretaria;

e) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribui¢des e obrigagdes compreendidas no
ambito de atuacdo e da responsabilidade, pactuada pelo Municipio

com orgaos estaduais e federais da area de suprimentos;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.
XVII. Geréncia de Compras, Bens e Servicos:
a) Cadastrar fornecedores nos termos da legislagao;

b) Prestar esclarecimentos aos fornecedores ¢ pretendentes em

editais de tomada de precos ou concorrentes;

c) Proceder a compra de bens, materiais e servigos necessarios as
Secretarias Municipais, codificando e padronizando os materiais

a serem adquiridos;

d) Proceder as compras de bens, materiais e servigos de modo a

racionalizar custos, obter melhor prego e qualidade do produto;

e) Controlar a entrega dos bens, materiais ou servigos no local e
prazo contratado, verificando a qualidade, quantidade, integridade

e especificagdes constantes no processo de compras e contrato;

f) Organizar os processos de compras de bens, materiais ou
servigos a serem objetos de pregdes eletrdonicos presenciais ou

ndo presenciais;

g) Realizar demais atividades necessarias ao cumprimento de
suas atribuicdes e obrigacdes que estejam compreendidas no
ambito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio
com os Orgdos Estaduais e federais da 4rea de servigos internos

da Administracdo;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
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atribuidas.

XVIII. Coordenadoria de Almoxarifado:

a) Administrar e organizar manutencdo de materiais em estoques
necessarios para atendimento as Secretarias Municipais;

b) Definir e controlar a entrega de materiais as Secretarias
Municipais;

c) Assumir a responsabilidade pelo recebimento, guarda e
seguranca dos bens e materiais mantidos em estoque;

d) Zelar pela manutengdo, asseio, limpeza, arrumacdo dos
materiais estocados no Almoxarifado;

e) Orientar os responsaveis pelas Secretarias Municipais quanto
os procedimentos a serem adotados em relagdo a solicitagao dos
materiais estocados no Almoxarifado;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XIX. Geréncia de Bens Moveis e Imdveis:

a) Planejar e acompanhar o funcionamento do sistema de
cadastro, classificagdo e controle do patrimonio mobilidrio e

imobiliario da Prefeitura Municipal;

b) Proceder a codificagdo e plaquetagem dos bens moveis

classificados e cadastrados;

¢) Administraratransferénciadebensnoambito da Administragdo

Municipal;

d) Definir destinacdo de bens moéveis inserviveis ou aqueles

classificados como sucatas;

e) Manter escrituras, registros oficiais e demais documentos de
propriedade, posse, uso ¢ destinagdo do imovel, acompanhando

suas transformagoes;

f) Manter cadastro, registros e demais anotagdes dos imoveis
da Prefeitura, administrando o pagamento de alugueis, prazos de

vencimento de contrato, renovagdo e desocupacgdo do imovel,

g) Manter cadastro, registro e demais anotagdes dos imoveis
da Prefeitura cedidos para uso de outras institui¢des, verificando

termos oficiais de cessdo, prazos e finalidades;

h) Proceder a vistoria dos bens imdveis cedidos ou locados,

elaborando relatorio a respeito;

1) Manter os gerentes das Secretarias Municipais informados dos
procedimentos adotados para o gerenciamento de bens moveis e

imoveis;

j) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribui¢des e obrigacdes compreendidas no
ambito de atuacdo e da responsabilidade, pactuada pelo Municipio

com orgaos estaduais e federais da area de servigos internos;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XX. Coordenadoria de Patrimonio Mobiliario:

a) Organizar, implantar ¢ acompanhar o funcionamento do
sistema de cadastro, classificagdo e controle do patrimonio

mobiliario da Prefeitura Municipal;

b) Codificar a plaquetagem dos bens moéveis cadastrados,

classificados e registrados no sistema;

c) Manter o sistema de transferéncia de moveis, equipamentos,
maquinas, veiculos, instalagdes e demais bens classificados e
registrados no cadastro, no interior de uma mesma Secretaria ou

para outra;

d) Promover a reforma ou o reaproveitamento de bens movesis;

e) Propor a destinagdo de bens moveis inserviveis ou aqueles
classificados como sucatas;

f) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribui¢des e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgaos Estaduais e Federais da
area de servigos internos;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XXI. Coordenadoria de Patrimonio Imobiliario:

a) Organizar, implantar ¢ acompanhar o funcionamento do
sistema de cadastro, classificagdo e controle do patrimonio

imobiliario da Prefeitura Municipal;

b) Manter atualizados o cadastro, os registros o acompanhamento
das transformagdes relativas ao patriménio imobilidrio da
Prefeitura, mantendo escrituras, registros oficiais ¢ demais
documentos de propriedade, posse, uso e destinagdo do imével;
¢) Manter atualizados o cadastro, os registros e demais anotagdes
em relag@o a imoveis pertencentes a Prefeitura Municipal cedidos
para uso de outras instituigdes, assim como 0s respectivos termos
oficiais de cessdo, prazos e finalidades;

d) Providenciar a vistoria das condi¢des dos imdveis locados ou
cedidos a terceiros, no seu inicio ou término, elaborando relatorio
circunstanciado a respeito;

sejam necessarias ao

e) Realizar demais atividades que
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cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgaos Estaduais e Federais da
areca de servigos internos;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXII. Geréncia da Escola do Servidor:

a) Promover o levantamento permanente das necessidades de

treinamento nos diversos 6rgaos da Prefeitura;

b) Proceder a andlise de diagnosticos das necessidades de
treinamento e/ou formagdo, capacitagdo e desenvolvimento de
servidores;

¢) Articular-se, sistematicamente, com as demais unidades
administrativas da Prefeitura na defini¢ao de programas e projetos

de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores;

d) Planejar cursos de natureza técnica e administrativa, visando
a formagdo, aperfeicoamento e especializacdo profissional

dos servidores da Prefeitura, promovendo o respectivo

acompanhamento e avaliagao;

e) Propor a realizagdo de seminarios ou conferéncias sobre
assuntos especializados do interesse da Prefeitura;

f) Acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos
ministrados, interna ou externamente, através de entrevistas com
os participantes ¢ de mecanismos pedagdgicos de medicdo da

reten¢do do aprendizado;

g) Emitir certificados a cursistas;

h) Estabelecer articulagdes entre as atividades de treinamento
com outras que lhe sdo afins, dentro de uma perspectiva
interdisciplinar;

i) Promover, quando autorizada, a celebracdo de convénios
e/ou contratos com Orgdos municipais, estaduais, federais,
universidades e entidades publicas ¢ privadas objetivando agdes
de formagdo, capacita¢do e desenvolvimento;

j) Identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores
com potencial para ministrar cursos internamente;

k) Desenvolver e planejar programas e projetos em andamento;
1) Avaliar as agdes das coordenacdes para a constatacdo dos
resultados da agoes efetivas;

m) Planejar, orientar e supervisionar as atividades de treinamento;
n) Planejar o grupo de Servidores que participardo dos
treinamentos;

0) Manter contato com Institui¢des dentro e fora do Municipio

de acordo com as necessidades, especialidades e/ou especifidades

de cada treinamento;
p) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XXIII. Coordenadoria de Qualificacido Profissional:

a) Aplicar treinamentos de integracdo e atualizacdo institucional
aos Servidores concursados, contratados, estagiarios e outros;

b) Desenvolver cursos de natureza técnica e administrativa,
visando a formacao, aperfeicoamento e especializagdo profissional
dos servidores da Prefeitura, promovendo o respectivo
acompanhamento e avaliagao;

c) Promover a realizagdo de semindrios ou conferéncias sobre
assuntos especializados do interesse da Prefeitura;

d) Elaborar, coordenar, ministrar e acompanhar os planos,
programas, projetos e atividades de treinamento e desenvolvimento
de pessoal;

e) Promover sistematicamente, em conjunto com a area
envolvida, a avaliagdo de resultado dos treinamentos aplicados;

f) Fazer contato com as Secretarias para a execu¢do dos
treinamentos;
g) Apresentar proposta de orcamento para treinamneto
necessarios as Secretarias ¢ Servidores envolvidos nos mesmos;
h) Solicitar a contratacio de consultores dentro e fora do
Municipio quando se fizer necessario;

i) Efetuar reserva de Hotéis, Pousadas e similares, bem como
companhias aéreas de acordo com as necessidades dos consultores
e/ou participantes;

j)  Gerar relatorios que evidenciem os treinamentos realizados
por Secretaria e por Servidor mantendo atualizado o valor per

capita desses treinamentos e participantes;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXIV. Coordenadoria de Recrutamento e Selecao:

a) Atender e analisar as solicitagdes de treinamento de pessoal;
b) Elaborar Programas de melhoria de desempenho, aproveitando
o potencial e considerando os agentes motivacionais;

c) Realizar encontros periodicos com as diversas secretarias de
governo;

d) Organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes de
cursos, seminarios, palestras ou outros eventos promovidos;

e) Gerar relatérios que mensurem e/ou evidencie a eficiéncia dos
treinamentos nos diversos servigos oferecidos pela PMCI;

f) Solicitar a repeticdo de treinamentos que porventura nao
tiverem a aplicabilidade desejada ou esperada;

g) Organizar e manter atualizado o cadastro de orgdos
instrutores e entidades voltadas para a formacado, capacitacao e
desenvolvimento de recursos humanos;

h) Identificar em conjunto com as demais Secretarias, servidores
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com potencial para ministrar cursos internamente;

1) Promover o cadastramento e a contratacdo de instrutores
internos e externos;

j) Elabora procedimentos de avaliacdo das atividades propostas
de treinamento e sua aplicabilidade;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XXV. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Administragdo e Servigos Internos, dando suporte
ao Secretario Municipal, ao Coordenador Executivo, aos
Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMASI, em conjunto

com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando

acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMASI;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fung¢des aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das

atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal

do orgdo;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengao,
ao reparo, a conservagdo e limpeza do patrimonio mobiliario e
imobiliario da SEMASI, procedendo a levantamentos e vistorias

necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g¢) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria

Municipal de Administragdo e Servigos Internos;

h) Executar servigos de controle de banco de dados e arquivo

eletronico de documentos;

1) Administrar a tramitacdo de processos e documentos no

ambito da SEMASI, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMASI, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestagdo dos servicos realizados pela sua

equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobilidrio e imobiliario da SEMASI, em conformidade com a

legislagdo, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

Art. 3° - As atribui¢des do Secretario Municipal de Administragdo
e Servigos Internos sdo aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da
Lei Municipal n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Administragdo
e Servigcos Internos, através de seu titular e das unidades
administrativas que compdem sua estrutura organizacional, prestar
0 apoio necessario ao funcionamento dos conselhos instituidos
legalmente, que tenham vinculagdo com a SEMASI, assim
como, adotar as providéncias para a operacionalizacdo das suas

deliberagdes nos termos da legislagdao em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Administragdo
e Servigos Internos, 01 (um) cargo de Gestor de Projetos e
Recursos, subordinado diretamente ao Secretario da SEMASI,
com atribuigdes especificas, em conformidade com o Art. 34 ¢ o
Anexo V, item 8, ambos da Lei n® 6.450, de 28 de dezembro de
2010.

Art. 6° - Fica instituido o Niicleo de Avaliacio das Politicas na
Area de Administragiio, composto pelos servidores ocupantes dos
cargos em comissao e funcdo gratificada da estrutura organizacional
da SEMASI e coordenado pelo respectivo Secretario Municipal,
com a finalidade de avaliar a adogdo e a aplicagdo de politicas de
governo no ambito da Secretaria Municipal de Administragdo e

Servigos Internos.

Art. 7° - As despesas decorrentes da regulamentagao consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢gamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.543

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE - SEMUS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Satide — SEMUS, composta da posi¢ao do Secretario Municipal de
Saude e de suas unidades administrativas, fica instituida conforme
consta dos incisos, alineas e itens deste artigo, representada pelo
Organograma Bésico que consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posicao do Secretario Municipal de Saude

II. Subsecretaria Executiva

a) Geréncia de Recursos Humanos

b) Geréncia de Transportes

¢) Geréncia de Logistica de Servicos

1. Coordenadoria de Almoxarifado

d) Geréncia de Ouvidoria Municipal de Satude

e) Geréncia de Regulagdo, Controle, Avaliacdo e Auditoria

1. Coordenadoria de Auditoria Médica e Contabil

f) Coordenadoria de Suporte de Informatica

II1. Subsecretaria de Assisténcia em Satde

a) Geréncia de Assisténcia Farmacéutica

1. Coordenadoria da Farméacia Popular

b) Geréncia de Centro Municipal de Satde “Bolivar de Abreu”

1. Coordenadoria do Laboratério de Patologia Clinica

c¢) Geréncia de Unidades Estratégicas em Saude

1. Coordenadoria do CRIAS

2. Coordenadoria do CAPS-AD

3. Coordenadoria do CEMURF

d) Geréncia de Promogao e Prevencao em Saude Bucal

1. Coordenadoria Odontologica Preventiva e Curativa

2. Coordenadoria dos CEO’s e do Laboratério Regional de Protese
Dentaria

e) Geréncia do Centro Municipal de Satude “Paulo Pereira Gomes”
1. Coordenadoria do PA “Mauro Miranda Madureira”
f) Geréncia do Centro Municipal de Saude de Itadca
1. Coordenadoria do PA “Paes Barreto”

IV. Subsecretaria de Vigilancia em Saude

a) Geréncia de Vigilancia Epidemioldgica

b) Geréncia de Vigilancia Sanitaria

1. Coordenadoria de Fiscalizagio

¢) Geréncia de Vigilancia Ambiental

1. Coordenadoria de Fatores Ambientais

2. Coordenadoria de Controle de Zoonoses

3. Coordenadoria de Controle de Vetores

d) Geréncia do Centro de Referéncia em Saude do Trabalhador —
CEREST-CI

V. Subsecretaria de Atencao Primaria
a) Geréncia das UBS

b) Geréncia do Programa de Saude da Familia e do PACS

de Cachhoeiro de lHopemirim

¢) Geréncia de Programas de Satde

1. Coordenadoria de Imunizacao

2. Coordenadoria de Combate a Tuberculose e Hanseniase
3. Coordenadoria de Satide da Mulher e da Crianca

4. Coordenadoria de Satide do Idoso e Hiperdia

VI. Subsecretaria do Fundo Municipal de Saude

Prefeituwra M

a) Geréncia Contabil e de Execugdo Orgamentaria
b) Geréncia de Suprimentos, Licitagdes ¢ Contratos
¢) Geréncia de Tesouraria

VII. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuic¢ées das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Saide — SEMUS, ficam instituidas conforme
descricdo a seguir:

I. Subsecretaria Executiva:

a) Coordenagdo, organiza¢do ¢ controle dos servigos internos
necessarios ao funcionamento da Secretaria Municipal ¢
acompanhamento de gestdo das atividades desenvolvidas;

b) Planejamento, adequacdo e controle dos fluxos e rotinas das
atividades da Secretaria, visando a integragao das areas ¢ agilidade
nos processos, bem como promover sua revisdo ¢ reengenharia,
além de propor fixacdo de normas, quando necessario;
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c) Elaboragdo de relatorios gerenciais referentes a sua area de
atuacdo;

d) Coordenagdo dos servicos de administracdo de pessoal,
transporte, almoxarifado, patrimdnio, ouvidoria e de regulacdo e
auditoria na Secretaria Municipal;

e) Apoio administrativo ao Secretario Municipal;

f) Realizagdo de todas as atividades que sejam necessarias
ao cumprimento das suas atribui¢cdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os o6rgaos estaduais e federais da
area da saude;

g) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes ¢ adequadas a administragao interna da Secretaria;

h) Cumprimento de finalidades correlatas.

II. Geréncia de Recursos Humanos:

a) Prover a Secretaria Municipal de Saude - SEMUS dos
servi¢os de administragdo de recursos humanos, em conformidade
com as normas, padrdes, regras, procedimentos, algadas e demais
definigdes originarias da Secretaria Municipal de Administragdo e
Servigos Internos;

b) Elaborar e executar politicas de formagdo, capacitagao,
desempenho e desenvolvimento profissional para a area da satde
e acompanhar a sua execugao;

c) Planejar, coordenar e apoiar as atividades relacionadas ao
trabalho e a educagdo na area da satde, bem como a qualificagdo e
estruturagao da gestdo do trabalho e da educacdo em saude;

d) Planejar e coordenar agdes, destinadas a promover a
participacdo dos trabalhadores de saide do SUS na gestdo dos
servigos e a regulac@o das profissdes de saude;

e) Promover a articulagdio com os oOrgdos educacionais,
entidades sindicais e de fiscalizagdo do exercicio profissional e
os movimentos sociais, bem assim com entidades representativas
da educag@o dos profissionais, tendo em vista a formagao, o
desenvolvimento profissional e o trabalho no setor da satude;

f) Realizar os procedimentos internos de ingresso, admissdo,
contratacdo, lotagdo, transferéncias e movimentagao de servidores
no ambito da Secretaria;

g) Administrar as relagdes funcionais, compreendendo o
controle e acompanhamento referente ao pagamento, promogao,
remanejamento, processos disciplinares, registro ¢ a concessao
de licengas, gerenciamento de tempo de servigo, concessdo
de gratificagdes, vantagens e demais prestacdes devidas aos
servidores da SEMUS, para fins de registros junto ao 6rgao central
de recursos humanos;

h) Prestar esclarecimentos, informagdes e orientagdes aos
servidores da SEMUS e aos orgaos internos e externos de auditoria
e controle;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III. Geréncia de Transportes:

a) Cuidar do transporte de pacientes, servidores em servigo e
de materiais, em conformidade com as normas, padrdes, regras,
procedimentos, al¢adas e demais definicdes originarias da
Secretaria Municipal de Administragdo e Servigos Internos;

b) Programar, organizar, atender, executar, coordenar e controlar
a demanda por servicos de transportes;

c¢) Executar e controlar o servico de transporte de pacientes e
coleta de insumos ou materiais para exames e outras aplicagdes;
d) Administrar a frota de veiculos, organizando e mantendo
registros ¢ documentagdo relativos a legalizagdo, manutencao,
consumo de combustivel, equipamentos obrigatdrios, conservagao,
limpeza de veiculos e demais servigos relacionados a frota de
veiculos;

e) Organizar, coordenar ¢ controlar as escalas de servigos dos
motoristas, bem como distribuir os atendimentos a serem efetuados
pelos mesmos;

f) Programar, organizar, providenciar, acompanhar e controlar os
servigos de manutengao dos veiculos, seja preventiva ou corretiva;
g) Controlara freqiiéncia e a efetiva permanéncia em trabalho dos
motoristas, bem como a validade de suas Carteiras de Habilitagao;
h) Programar rotas e controlar o consumo de combustivel;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IV.Geréncia de Logistica de Servicos:

a) Realizar as atividades necessarias a manutengao e preservagao
do patriménio mével e imovel da Secretaria;

b) Administragdo do estoque de materiais necessarios a
assisténcia a satde e de consumo de qualquer natureza;

c) Programar e executar os servigos de reposicdo dos niveis
de estoque dos sectores da Secretaria, bem como digitagdo,
comunicagdo, tramitagdo e controle de processos e documentos
relativos aos insumos e infra-estrutura basica para o funcionamento
da Secretaria;

d) Cuidar do patriménio mobiliario e imobilidrio, em
conformidade com as normas, padrdes, regras, procedimentos,
alcadas e demais defini¢des originarias da Secretaria Municipal de
Administragdo e Servigos Internos;

e) Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis:
registros, plaquetagem, movimenta¢do, baixa, estado de
conservagdo, dentre outros aspectos;

f) Organizar e manter atualizado o cadastro de bens imoéveis:
registros, documentacao;

g) Proceder aos levantamentos, verificacdes e
necessarias aos inventarios de bens moveis;

h) Providenciar os devidos reparos, se for o caso, quando da
devolugao de imoveis objetos de contrato de locagdo;

i) Controlar a garantia dos equipamentos;

j) Organizar e controlar os contratos de manutengdo de bens
imoveis ¢ bens moveis da Secretaria;

k) Realizar a manutengdo preventiva e/ou corretiva dos bens
moveis e imoveis;

1) Acompanhar a constru¢do ou a reforma de bens imoveis da
Secretaria;

m) Promover a reforma ou manutengdo patrimonial de unidades
de satde e demais estabelecimentos vinculados a Secretaria;

n) Prover os servigos de vigilancia patrimonial e seguranca dos
bens imoveis da Secretaria;

o) Providenciar a instalagdo de maquinas, instrumentos e
utensilios adquiridos e¢/ou remanejados para atender as unidades
de saude e demais setores da Secretaria, quando o procedimento
ndo for da competéncia dos respectivos fornecedores;

p) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

vistorias

V. Coordenadoria de Almoxarifado:

a) Cuidar da aquisi¢do, guarda e estocagem de materiais de
qualquer natureza que sejam necessarios ao cumprimento das
finalidades e dos objetivos dos servigos de atenc@o e assisténcia
a saude, em conformidade com as normas, padrdes, regras,
procedimentos, al¢adas e demais definicdes originarias da
Secretaria Municipal de Administragdo e Servigos Internos;

b) Elaborar, em conjunto com os demais setores da Secretaria,
programagdo anual para aquisi¢do dos materiais de consumo
e materiais de uso em servigos de saude, inclusive de natureza
hospitalar necessarios a execugao dos objetivos e das finalidades das
unidades organizacionais, em conformidade com a especificagdo e
padronizagdo indicadas;

N \
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com a sua natureza ¢ de acordo com as normas, padrdes e
recomendagdes aprovados;

d) Zelar pela conservagao dos materiais guardados ou estocados,
segundo as especificagdes do fabricante ¢/ou conforme a sua
natureza;

e) Executar o controle de estoques dos materiais de uso
continuado e permanente;

f) Atender as requisigdes e distribuir materiais em observancia
as normas e procedimentos aprovados;

g) Organizar e manter o cadastro de fornecedores de materiais
ou insumos;

h) Realizar inventarios;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Geréncia de Ouvidoria Municipal de Satide:

a) Ser um canal direto de comunica¢do com os cidaddos e
receber suas manifestagdes seja como denuncias, reclamagoes,
informagoes, elogios e sugestdes referentes aos servigos prestados
pelo SUS e direcionar aos 6rgaos competentes;

b) Analisar, encaminhar e acompanhar as demandas, bem como
responder aos cidaddos sobre as providéncias adotadas;

¢) Fornecer informagdes gerais sobre o funcionamento do SUS e
os direitos dos cidadios;

d) Identificar e avaliar o grau de satisfacdo da populagdo em
relacdo aos servigos de saude executados no ambito do SUS,
orientando corregoes;

e) Produzir e divulgar relatorios periddicos para auxiliar a gestao
nas tomadas de decisdes, além de subsidiar o controle social,
possibilitando ampla articulagio entre esses dois atores;

f) Ser instrumento de aprimoramento democratico ¢ defesa dos
cidadaos no ambito do SUS;

g) Colaborar para a avaliagdo e melhoria continua dos servigos
ofertados pelo SUS;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VII. Geréncia de Regulacio,
Auditoria:

a) Estabelecer diretrizes acerca das agdes, normas e
procedimentos de Controle, Avaliagdo e auditoria em satide;

b) Avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos
de satde prestados a populacdo, visando a melhoria progressiva da
assisténcia a saude;

¢) Acompanhar a execu¢do e¢ desempenho de programas de
satde da rede propria

d) Monitorar o grau de satisfagdo do usuario do sistema Unico
de saude quanto as agdes ¢ servicos de responsabilidade do
Municipio.

e) Cadastrar servigos e usuarios de forma a constituir base para o
processo de programacao ¢ organizagao da assisténcia;

f) Aplicar portarias e normas técnicas e operacionais do Sistema
Unico de Saude.

g) Controlar e acompanhar relagdo entre programagao/produgao/
faturamento e Controle do acesso assistencial;

h) Subsidiar o processo de controle e avaliagao;

Controle, Avaliacao e

i) Cadastrar dos estabelecimentos sob a competéncia municipal
de acordo com as normas nacionais e locais;

J)  Manter atualizado o cadastro de estabelecimentos de saude, de
forma articulada com a vigilancia sanitaria;

k) Implantando rotinas de avaliagdo dos resultados assistenciais;
1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Coordenadoria de Auditoria Médica e Contabil:

a) Efetuar exame analitico ¢ pericial da legalidade dos atos da
administracdo praticados no ambito do SUS, por pessoas fisicas
e juridicas integrantes ou participantes do sistema, bem como
da regularidade dos atos técnicos profissionais praticados pelos
profissionais que integram o sistema Unico de satde no ambito
municipal;

b) Monitorar e orientar os diversos processos que compdem o
sistema tnico de saude, verificar a conformidade dos padrdes e
parametros estabelecidos, a fim de detectar qualquer situa¢do de
alarme que exija uma agdo diagnostica e avaliativa mais detalhada;
¢) Verificar conformidade dos padrdes e pardmetros dos sistemas
ambulatoriais de informacao;

d) Verificar a qualidade da assisténcia prestada, bem como a
eficiéncia, eficécia e resolubilidade dos resultados alcancados;

e) Analisar relatorios, processos e documentos com a finalidade
de avaliar se os servicos e sistemas de satide atendem as normas e
padrdes previamente definidos, delineando o perfil da assisténcia
a saude e seus controles;

f) Auditar a emissdo de AIH e a emissdo de Autorizagdo de
Procedimentos de Alto Custo, ambas quando da competéncia do
Municipio;

g) Auditar o servigo de controle de central de vagas, quando da
competéncia do Municipio;

h) Monitorar processos, com o intuito de verificar a conformidade
com os padrdes estabelecidos ou de detectar situagdes de alarme e
pontos criticos, que exijam uma agao diagndstica e avaliativa mais
detalhada e profunda;

i) Proceder a exame “in loco” de atividades, servigos e sistemas,
oriundos do controle ¢ da adogdo de outras técnicas;

j)  Verificar a eficiéncia, eficacia, resolutividade e resultados e
impactos do sistema tnico de satde;

k) Verificar a otimizagdo, eficiéncia e eficacia na aplicacdo de
recursos do SUS;

1) Verificar a qualidade da assisténcia prestada nos diversos
servi¢os do SUS

m) Delinear o perfil de uma Unidade Prestadora de Servigos;

n) Elaborar relatorios gerenciais que reflitam os resultados e
impactos na politica de saude, visando o seu aprimoramento através
da reprogramacdo das agdes, das normas e dos instrumentos de
controle;

o) Propiciar visdo abrangente da organizacdo, funcionalidade,
eficacia e eficiéncia do SUS em seus varios niveis;

p) Verificar a preservagdo dos padrdes estabelecidos, em normas
e legislacdo especifica de atengdo a satde;

q) Avaliar a qualidade, propriedade e a efetividade dos servigos
de satde prestados a populagio;

r) Prestar auxilio na padronizagdo de medicamentos e sua
atualizacdo, em conjunto com a Geréncia de Assisténcia
Farmacéutica da Secretaria, quando solicitado;

s) Prestar auxilio na padronizagdo de materiais especificos da
area de saude para assisténcia a satde, utilizados pelas unidades
basicas de saude, Centros de referencia e Unidades de Satude da
Familia, quando solicitado;

t) Emitir relatorios e pareceres com base nas auditorias realizadas
sobre denuncias relativas as atividades da secretaria municipal de
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saude referente aos atos técnicos profissionais praticados pelos
profissionais que integram o sistema Unico de saide no ambito
municipal;

u) Monitorar processos e convénios prestados entre a Secretaria
Municipal de Saude e prestadores de servigo, verificando
conformidade dos padrdes e parametros, a fim de detectar situagdes
que exijam uma agao diagndstica e avaliativa mais detalhada;

v) Proceder a avaliagdo patrimonial do SUS e validagdo de
processos;

w) Analisar relatorios, processo ¢ documentos com a finalidade
de avaliar se os servigos e os sistemas de satide atendem as normas
e padrdes previamente definidos;

x) Realizar auditoria operativa das praticas e procedimentos
relativos a prestagao dos servigos, a fim de verificar a propriedade e
a conformidade da aplicag@o dos recursos, e ainda, o cumprimento
da legislagao;

y) Identificar situagdes passiveis de verificagdo mais detalhada,
subsidiar as agdes operativas ¢ prover orientacdes de natureza
administrativa;

z) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IX.Coordenadoria de Suporte de Informatica:

a) Realizar levantamento de dados junto aos usudrios no ambito
da secretaria, colhendo informagdes dos sistemas em uso, de forma
a propor melhorias no fluxo de informagao;

b) Realizar programagao e implementagdo de novos sistemas no
ambito da secretaria;

c) Planejar a realizag@o de cursos de capacitagdo para usuarios;
d) Fornecer assessoramento referente a aquisigdo de
equipamentos de informatica, sistemas, softwares, aplicativos e
livros;

e) Conhecer softwares e hardwares utilizados, de modo a
solucionar os problemas no ambito da secretaria;

f) Conhecer sistemas corporativos da entidade como um todo, de
forma a proporcionar possiveis interagdes entre eles;

g) Cuidar da seguranca e acesso aos arquivos e informagdes do
sistema;

h) Realizar backup — copia de seguranga — periodicamente, de
acordo com a definigdo de cada sistema, do banco de dados, dos
equipamentos de informatica de modo a dispor da recuperagao,
eventualmente necessaria;

i) Realizar estudos de novas tecnologias e softwares em uso no
mercado de forma a dar suporte aos varios setores no ambito da
secretaria;

j) Identificar melhorias nos sistemas aplicativos proprios,
realizando as alteragdes apropriadas;

k) Manter o quadro de técnicos de suporte atualizados com as
novas tecnologias;

1) Efetuar levantamento de equipamentos de informatica,
mantendo controle de patrimdnio e localizagdo atualizados e
informando aos drgaos competentes;

m) Participar da implantagdo de sistemas ¢ acompanha-los em
produgao;

n) Oferecer suporte ao usudrio de informatica, prestando
assisténcia técnica aos setores no ambito da secretaria;

0) Cumprimento de outros objetivos que sejam pertinentes ao
desenvolvimento em T.I. do suporte de informatica da secretaria;
p) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

X. Subsecretaria de Assisténcia em Satide:

a) Coordenacdao ¢ monitoramento da execu¢do das atividades
técnicas ¢ administrativas da assisténcia em saude conforme as
politicas de satde desenvolvidas no municipio;

b) Prestagdodeservicosodontoldgicos e assisténcia farmacéutica;
¢) Coordenacao do laboratdrio de patologia clinica e das unidades
estratégicas em saude;

d) Acompanhamento da qualidade e resolutividade dos servicos
prestados a populagio;

e) Divulgacao, junto as unidades de servico, das informacdes e
acoes a serem realizadas ou ja realizadas.

f) Aplicagdo das politicas de assisténcia em saude estabelecidas
pelo municipio e pactuadas com o6rgao Estadual e Federal;

g) Promocao da intrasetorialidade da assisténcia em saude no
Municipio;

h) Promocdo da intersetorialidade com demais Secretarias
Municipais e com os governos Estadual e Federal;

i) Defini¢do e provimento dos recursos € insumos que sejam
necessarios ao funcionamento dos Prontos Atendimentos
Municipais — PA’s;

j) Realizagdo de todas as atividades que sejam necessarias
ao cumprimento das suas atribuicdes e obrigagcdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da
area da saude;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XI.Geréncia de Assisténcia Farmacéutica:

a) Estabelecer normas critérios e métodos para garantia
da qualidade e avaliagdo dos produtos e servigos inerentes a
Assisténcia Farmacéutica;

b) Estabelecer indicadores para avaliagdo dos servigos
farmacéuticos;

¢) Coordenar a padronizacdo de medicamentos essenciais ao
municipio;

d) Prover medicamentos e orientagdes farmacéuticas como
apoio terapéutico as atividades da atengdo primaria, secundaria e
terciaria;

e) Cuidar do abastecimento de medicamentos do Sistema
Municipal de Saude;

f) Elaborar a programacdo de medicamentos para uso no
Municipio;

g) Promover o uso racional de medicamentos;

h) Executar o controle de qualidade: de fornecedores e
distribuidores de medicamentos para a Secretaria Municipal de
Saude - SEMUS;

i) Manter estreito relacionamento com os drgaos congéneres do
Governo Federal e do Governo Estadual;

j) Manter relacionamento direto e constante com a vigilancia
epidemioldgica e a fiscalizag@o sanitaria do Municipio;

k) Administrar os medicamentos relacionados aos programas
de controle de doengas compreendidas nos pactos firmados com
orgdos Federais e Estaduais;

1) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuicdes e obrigacdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da
area de saude;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XII. Coordenadoria da Farmacia Popular:
a) Dispensar aos usudrios medicamentos e orientagdes
farmacéuticas de acordo com procedimentos operacionais

padrdes, registrando e produzido relatorio de ndo-conformidades,
em cumprimento as exigéncias do Ministério da Saude;

b) Controlar dispensacdo, francionamento e identificacdo das
embalagens, condi¢des de armazenamento e niveis de estoque de
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medicamentos e suprimentos;

¢) Validar as receitas apresentadas ¢ orientar ao usuario quanto a
utilizagdo dos medicamentos, bem como acompanhar e monitorar
o tratamento, mediante condicdo técnica;

d) Manter relacionamento direto e constante com a vigilancia
epidemioldgica e a fiscalizagdo sanitaria do Municipio para
cumprimento dos preceitos legais;

e) Exercer controle financeiro e contabil das operagdes e prestar
contas regulamente aos 6rgdos competentes;

f) Emitir, apos o encerramento do caixa, relatorios gerenciais /
fechamento do caixa;

g) Realizar conferéncia de numerarios e verificar, semanalmente,
saldo do estoque, relatorio de vendas exclusivas, contagem
aleatdria do produto e fluxo de devolugdo.

h) Produzir, ao término de cada més, acdes operacionais
informativas e encaminhar a FIOCRUZ, juntamente com os
documentos contabeis.

i) Encaminhar a notificagdo de Queixa Técnica a FIOCRUZ;

j)  Emitir deposito bancario e enviar aos 6rgdos de controle da
Unido;

k) Realizar atividades que sejam necessarias ao cumprimento
das suas atribuicdes e obrigacdes que estejam compreendidas no
ambito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio
com os 6rgdos Estaduais ¢ Federais da area de satde;

1) Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas,
pertinentes ¢ adequadas a prestagdo de servigos da Farmacia
Popular as unidades integrantes da Secretaria;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

XIII. Geréncia de Centro Municipal de Satude “Bolivar de
Abreu”:

a) Atuar como unidade de referéncia dentro do contexto
estratégico de regionalizagdo dos servigos de saude;

b) Realizaratendimento médico de natureza clinica, ginecoldgica
e pediatrica;

¢) Realizar atendimento de natureza especializada em ortopedia,
dermatologia, pneumonologia, cardiologia, fonoaudiologia,
psicologia e nutrigao;

d) Efetuar o atendimento especializado aos programas de
DST/AIDS, aleitamento materno ¢ baixo peso, tabagismo e
planejamento familiar;

e) Efetuar o atendimento especializado em colposcopia,
cauterizagdo, pré-natal de alto risco, nebulizac¢do e pesagem;

f) Executar o atendimento especializado em enfermagem,
Raio-X e medicina do trabalho;

g) Realizar pequenas cirurgias e vacinagdo em geral;

h) Executar a marcagdo de consultas, autorizagdo de exames ¢
agendamento de consultas especializadas;

i) Proceder dispensagdo de medicamentos;

j)  Proceder ao atendimento e orientagdes de servidores Publicos
Municipais lotados na Secretaria Municipal, em situagdes
especificas para afastamento do trabalho por doenga, efetuando
os encaminhamentos que forem necessarios;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

XIV. Coordenadoria do Laboratorio de Patologia Clinica:
a) Realizar os exames de patologia clinica, no ambito do
Sistema Municipal de Satide, encaminhados através do servigo de
agendamento Municipal;

b) Dispor de meios para realizagdo de coletas de sorologias e
outros exames, tais como: carga viral, CD4 ¢ CDS e enviar aos
laboratorios especificos (LACEN, UFES, APAE);

¢) Realizar controle de qualidade dos servigos prestados,

visando certificacdo através de 6rgaos externos competentes;

d) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuicdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da
area de saude;

e) Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a realizacdo dos exames de Patologia
Clinica no ambito do Sistema Municipal de Saude;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

XV. Geréncia de Unidades Estratégicas em Satde:

a) Coordenar a presta¢do de servigos ofertados pelas Unidades
de Estratégicas em Saude da Secretaria;

b) Controlar ¢ acompanhar a execugdo dos servigos para
garantir, com qualidade e resolutividade, o pleno atendimento das
necessidades dos usuarios;

¢) Garantir a execugdo dos planos de acdo anual dos centros de
referéncia em saude implantados no municipio;

d) Promover a intrasetorialidade de atividades no ambito interno
da Secretaria;

e) Promover da intersetorialidade com demais Secretarias
Municipais e com os governos Estadual e Federal;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a coordenacdo das Unidades Estratégicas em Saude da
Secretaria;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

XVI. Coordenadoria do Centro Regional de Infectologia
Abel Santana - CRIAS:

a) Reduzir a incidéncia e a transmissdo do HIV (Virus da
Imunodeficiéncia Humana) ¢ das DST (Doengas Sexualmente
Transmissiveis);

b) Expandir e aperfeicoar o diagnostico, tratamento e assisténcia
as pessoas portadoras de DST, HIV e AIDS,;

c) Proceder ao diagnéstico e tratamento de doengas
infectocontagiosas: tuberculose, hanseniase ¢ hepatite virais;

d) Realizar a divulgacdo de informagdes sobre doencas
infectocontagiosas (tuberculose, hanseniase, hepatite virais e
DST/AIDS) para populagdes alvo tais como profissionais do
sexo, caminhoneiros, usuarios de drogas injetaveis, gestantes,
adolescentes, dentre outros;

e) Oferecer orientacdo técnica aos profissionais de satde, em
especial aos médicos generalistas, ginecologistas, obstetras e
pediatras, assim como a enfermeiros, técnicos e auxiliares de
enfermagem e agentes comunitarios de saude;

f) Proceder a dispensa de medicamentos especificos para o
tratamento de doengas infecto-contagiosas;

g) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da
area de saude;

h) Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas,
pertinentes ¢ adequadas a administracdo do Centro Regional de
Infectologia Abel Santana — CRIAS;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas

XVII. Coordenadoria do Centro de Atencio Psicossocial -
CAPS-AD:

a) Constituir servico ambulatorial de atengdo diaria, de
referéncia para area de abrangéncia populacional definida pelo
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gestor local;

b) Supervisionar ¢ capacitar as equipes de atengdo basica,
servigos e programas de saide mental local, no ambito sua atuagio;
¢) Realizar  atendimento  individual (medicamentoso,
psicoterapico, de orientagdo, entre outros);

d) Promover atendimento em grupo (psicoterapia,
operativo, atividades de suporte social, entre outras);

e) Oferecer atendimento em oficinas terap€uticas executadas por
profissional de nivel superior ou nivel médio;

f) Executar visitas e atendimentos domiciliares e atendimento a
familia;

g) Desenvolver atividades comunitarias enfocando a integragao
do dependente quimico na comunidade e sua insercdo familiar e
social;

h) Organizar atividades educativas e preventivas na unidade e na
comunidade;

1) Fornecer orientagdo profissional;

j)  Promover acolhimento, observagao, repouso e desintoxicagao
para pacientes que necessitem de acompanhamento sem apresentar
um quadro severo de abstinéncia ou outro problema decorrente
que implique na necessidade de ser encaminhado para hospital
geral.

k) Prover encaminhamento, quando as condigdes clinicas
o exigirem, dos pacientes para internacdo em hospital geral
de referéncia devidamente acreditado pelo gestor local, e
acompanhamento dos pacientes durante sua internagao;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

grupo

XVIII.Coordenadoria do Centro Municipal de Reabilitagio
Fisica - CEMUREF:

a) Proceder ao atendimento individual de pacientes, realizando
consultas médicas, procedimentos terapéuticos de reabilitagdo e
atendimento de servico social;

b) Proceder atendimento em grupo de pacientes, realizando
atividades educativas em satde, grupos de orientagao, modalidades
terapéuticas de reabilitagdo, atividades de vida diaria, dentre
outras;

¢) Realizar atividades de prevengédo de seqiiclas, incapacidades e
deficiéncias secundarias;

d) Realizar a estimulag¢do do desenvolvimento neuropsicomotor;
e) Efetuar visitas domiciliares;

f) Executar orientagdo familiar;

g) Preparar o paciente para alta, convivio social e familiar;

h) Orientar tecnicamente as equipes do Programa Saude da
Familia;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIX. Geréncia de Promocgio e Prevencio em Saude Bucal:
a) Realizar as atividades de ateng@o basica em satde bucal e
especialidades odontoldgicas, através da execugdo da politica
municipal de atendimento direto a populagdo em suas necessidades
de tratamento de natureza odontologica, realizando clinica dentaria
e especializada de acordo com os limites ¢ 0s compromissos
assumidos pelo municipio;
b) Promover campanhas
prevengdo da satde bucal,
¢) Prestar servigos de confeccdo de protese dentaria total;

d) Prestar servigos de odontologia preventiva aos alunos da rede
de ensino;

e) Realizagdo os abjetivos que sejam necessarias ao cumprimento
das suas atribui¢des e obrigagdes que estejam compreendidas no
ambito de atuag@o e da responsabilidade pactuada pelo Municipio
com os 6rgdos estaduais e federais da area da satde;

educacionais em preservagido ¢

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XX. Coordenadoria Odontologica Preventiva e Curativa:
a) Promover iniciativas e agdes preventivas e curativas em satde
bucal;

b) Promover campanhas educacionais em satde bucal;

c) Realizar programas de atendimento aos alunos da rede
municipal e estadual de ensino;

d) Monitorar e realizar agdes necessarias para o cumprimento
das metas pactuadas no Pacto pela Vida;

e) Realizar as atividades de atencdo basica em satde bucal da
populagdo, prestando atendimento a criangas e adultos;

f) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os Orgdos estaduais e federais da
area de saude;

g) Realizaramanutencdo preventivae corretiva dos equipamentos
dos consultérios odontologicos e controlar o material de consumo;
h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXI. Coordenadoria dos Centros de Especialidades
Odontolégicas - CEO’s e do Laboratorio Regional de Protese
Dentaria:

a) Executar a politica municipal de atendimento direto a
populagdo em suas necessidades de tratamento de natureza
odontologica, realizando clinica dentaria especializada, de acordo
com os limites e os compromissos assumidos pelo Municipio;

b) Executar tratamentos de endodontia e periodontia;

¢) Proceder as cirurgias buco-maxilo-facial,

d) Atender pacientes portadores de necessidades especiais;

e) Realizar diagndsticos de cancer bucal;

f) Proceder ao atendimento para confec¢do de proteses totais;
g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXII. Geréncia do Centro Municipal de Saide “Paulo
Pereira Gomes”:

a) Garantir atendimento médico e de enfermagem nas Unidades
de Pronto Atendimento, no ambito de seu nivel de assisténcia;

b) Garantir atendimento médico com observacao em até 12 horas
e quando necessario realizar a transferéncia para internagdo aos
hospitais do municipio;

¢) Elaborar em conjunto com as subsecretarias, protocolos e
normas técnicas administrativas referentes aos atendimentos;

d) Organizar o atendimento a demanda de exames radiologicos
e de eletrocardiograma originarios dos servigos de Unidades de
Pronto Atendimento;

e) Acompanhar, em conjunto com as coordenagdes, a escala
de servicos, escala de férias, cobertura de faltas e licencas dos
trabalhadores compatibilizando o bom desenvolvimento das
atividades das Unidades de Pronto Atendimento;

f) Responder pela geréncia dos trabalhadores lotados nas
Unidades de Pronto Atendimento;

g) Comunicar ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Satde as ocorréncias relativas aos trabalhadores
lotados nas Unidades de Pronto Atendimento, respeitando as
rotinas e prazos estabelecidos;

h) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgaos Estaduais de Federais da
area de saude;
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1) Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a administragdo das Unidades de Pronto
Atendimento;

j)  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXIII. Coordenadoria do Pronto Atendimento “Mauro
Miranda Madureira”:

a) Elaborar, em conjunto com a geréncia, escalas médicas e
enfermagem de plantdo e manté-las atualizadas;

b) Providenciar a cobertura de plantdes, em conjunto com a
geréncia;

c) Efetuar remanejamento de médicos plantonistas entre as
Unidades de Pronto Atendimento;

d) Convocar e coordenar reunides e treinamentos com
profissionais médicos e equipe dos Servigos de Pronto
Atendimento;

e) Planejar o controle funcional,

f) Elaborar ¢ manter rotinas de Avaliagdo e Qualificacdo das
Urgeéncias;

g) Registrarem livro de ocorréncias as situagdes mais importantes
ocorridas na Unidade de Pronto Atendimento;

h) Responder pelo controle do material permanente alocado na
Unidade;

i) Responder pelo controle de insumos utilizados e dispensados
na Unidade;

j) Solicitar aos setores de farmacia e servigos de suprimentos
os materiais e insumos necessarios ao desenvolvimento das
atividades;

k) Solicitar e acompanhar a manuten¢do de equipamentos ¢
infra-estrutura das instalacdes;

1) Informar a geréncia as ocorréncias que afetem a qualidade,
eficiéncia e resolutividade dos servigos prestados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXIV. Geréncia do Centro Municipal de Saude de Itaoca:

a) Garantir atendimento médico e de enfermagem nas Unidades
de Pronto Atendimento, no ambito de seu nivel de assisténcia;

b) Garantir atendimento médico com observagao em até 12 horas
e quando necessario realizar a transferéncia para internagao aos
hospitais do municipio;

c) Elaborar em conjunto com as subsecretarias, protocolos e
normas técnicas administrativas referentes aos atendimentos;

d) Organizar o atendimento a demanda de exames radiologicos
e de eletrocardiograma originarios dos servigos de Unidades de
Pronto Atendimento;

e) Acompanhar, em conjunto com as coordenagodes, a escala
de servigos, escala de férias, cobertura de faltas e licencas dos
trabalhadores compatibilizando o bom desenvolvimento das
atividades das Unidades de Pronto Atendimento;

f) Responder pela geréncia dos trabalhadores lotados nas
Unidades de Pronto Atendimento;

g) Comunicar ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Satude as ocorréncias relativas aos trabalhadores
lotados nas Unidades de Pronto Atendimento, respeitando as
rotinas e prazos estabelecidos;

h) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribui¢des e obrigacdes que estejam
compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgaos Estaduais de Federais da
area de saude;

i) Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a administragdo das Unidades de Pronto
Atendimento;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXV. Coordenadoria do Pronto Atendimento
Barreto”:

a) Elaborar, em conjunto com a geréncia, escalas médicas e
enfermagem de plantdo e manté-las atualizadas;

b) Providenciar a cobertura de plantdes, em conjunto com a
geréncia;

c) Efetuar remanejamento de médicos plantonistas entre as
Unidades de Pronto Atendimento;

“Paes

d) Convocar ¢ coordenar reunides e treinamentos com
profissionais médicos e equipe dos Servigos de Pronto
Atendimento;

e) Planejar o controle funcional,

f) Elaborar ¢ manter rotinas de Avaliagdo e Qualificacdo das
Urgeéncias;

g) Registrarem livro de ocorréncias as situagdes mais importantes
ocorridas na Unidade de Pronto Atendimento;

h) Responder pelo controle do material permanente alocado na
Unidade;

i) Responder pelo controle de insumos utilizados e dispensados
na Unidade;

j) Solicitar aos setores de farmacia e servigos de suprimentos
os materiais e insumos necessarios ao desenvolvimento das
atividades;

k) Solicitar e acompanhar a manuten¢do de equipamentos ¢
infra-estrutura das instalacdes;

1) Informar a geréncia as ocorréncias que afetem a qualidade,
eficiéncia e resolutividade dos servigos prestados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXVI. Subsecretaria de Vigilancia em Saide:

a) Promogao das articulagdes com as unidades organizacionais
pertinentes, inclusive de outras esferas de governo ¢ instituigoes
de ensino e pesquisa, para a formulagdo de politicas publicas
Municipais voltadas para prevengdo e controle de doengas e
agravos;

b) Planejamento, organizagdo, execucdo e controle das agdes
relacionadas as vigilancias epidemiologica, sanitaria e ambiental
que visem eliminar riscos a satude;

c) Organizacdo e coordenagdo do sistema de informagdes
sociais em satde da Secretaria compilados pelo SUS — Sistema
Unico de Saude: SIM - Sistema de Informacdes de Mortalidade;
SINASC — Sistema de Informag¢des de Nascidos Vivos; SINAN
— Sistema de Informagdes de Agravos Notificaveis); SISVAN —
Sistema de Vigilancia. Alimentar e Nutricional); outros sistemas
de informagdes de interesse do Municipio e que estejam no ambito
do SUS;

d) Promogao das agdes relativas ao desenvolvimento e a pratica
de relagdes intersetoriais em saude abrangendo o nivel federal
(FUNASA), o nivel estadual (SESA) no nivel Municipal com as
areas afins a satde;

e) Sistematizagdo das iniciativas e das acles relacionadas a
constitui¢do, formagdo, organizagdo e capacitacdo de equipes
de profissionais para atuagdo integrada e sistémica nos aspectos
inerentes a promogao e prevencdo em saide no Municipio;

f) Realizagdo do processo de coleta de dados, processamento e
analise, referente as atividades de promogao ¢ prevengao em saude
no Municipio;

g) Desenvolvimento de iniciativas e ac¢des para promover a
capacitacdo da equipe central e de profissionais de satide da rede
de assisténcia;

h) Realizagdo de todas as atividades que sejam necessarias
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ao cumprimento das suas atribui¢cdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgdos estaduais e federais da
area da saude;

i) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a Promogdo e Prevengdo em Saude no
Municipio;

j)  Cumprimento de finalidades correlatas.

XXVII. Geréncia de Vigilincia Epidemiologica:

a) Organizagdo e coordenagdo do sistema de informagdes sociais
em saude da SEMUS compilados pelo SUS — Sistema Unico de
Saude: SIM - Sistema de Informagdes de Mortalidade; SISAGUA
— Sistema de Informagdo da Qualidade da Agua para Consumo
Humano; SINASC — Sistema de Informagdes de Nascidos Vivos;
SINAN — Sistema de Informagdes de Agravos Notificaveis;
SISVAN — Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional;
SISCOLO — Sistema de Informagdes do Cancer do Colo do Utero;
SISPRE-NATAL — Sistema de Informagdes do Programa de
Humanizagdo do Pré-natal e Nascimento;

b) Promoverarticulagdes e negociagdes necessarias a organizacao
do Sistema Municipal de Vigilancia Epidemiologica;

c) Desenvolver iniciativas ¢ agdes no sentido de promover a
capacitacdo da equipe central e de profissionais de satde da rede
de assisténcia, considerando-se as unidades de satide e as unidades
especializadas que integram a Secretaria, para a atuagdo em
vigilancia epidemioldgica e prevengdo em saude;

d) Organizar e gerenciar o plantdo de vigilancia epidemiologica;
e) Divulgar as informagdes epidemiologicas;

f) Executar o processo para coleta de dados busca ativa,
processamento, analise e preparagdo de relatorios;

g) Coordenar processos de intervengdo em articulagdo e parceria
com os servigos de saude prestados pelas unidades de saude e
pelas unidades especializadas da Secretaria;

h) Promover contatos e relagdes técnico-profissionais com
as fontes notificadoras e institui¢des afins no sentido de obter
informagdes para o planejamento e organizagdo das agdes de
prevengdo em saude;

i) Elaborar estudos, relatorios periddicos e anuais da situagao
epidemiologica de cada agravo no Municipio;

j)  Acompanhar os trabalhos da equipe de vigilancia da qualidade
da agua, incluindo-se ndo s6 aquela distribuida no sistema de
abastecimento da cidade e distritos, mas aquelas provenientes de
solu¢des alternativas, do ar e do solo;

k) Distribuir para todas as Unidades de Saude e Hospitais as
fichas de notificagdo compulsoria;

1) Receber as notificacdes das doengas e agravos de notificagao
compulsoria de todas as fontes notificadoras do municipio e
quando isso ndo ocorrer realizar busca ativa;

m) Proceder a quimioprofilaxia dos contatos de meningite e
coqueluche, bloqueio vacinal dos contatos dos casos suspeitos de
Sarampo e Rubéola;

n) Investigar todos os casos de doengas Exantematicas em até 48
horas apo6s a notificagdo;

o) Elaborar o boletim semanal estatistico da ocorréncia de
Dengue;

p) Consolidar os dados relativos a incidéncia de doengas,
nascimentos e Obitos no municipio, como também, os dados
relativos a saude materna infantil, internag¢des e reinternagdes nos
hospitais do municipio e repassa-los a instancia Regional;

q) Realizara Construgdo dos indicadores de satude para pactuagao
junto ao Estado e ao Ministério da Satde das metas a serem
alcangadas, anualmente, dos indicadores da Atenc¢do Basica;

r) Elaborar o boletim epidemioldgico divulgando os dados
da satde materno infantil, consolidados pela Comissdo de

Investigacdo de Mortalidade Materno Infantil de Cachoeiro de
Itapemirim (CIMMICI);

s) Monitorar os acidentes com cées, gatos, animais pegonhentos,
como também, as doengas diarréicas agudas e / ou veiculadas pela
agua;

t) Coletar e enviar as amostras de agua para analise ao LACEN,
através do Programa VIGIAGUA — Programa de Vigilancia da
Agua para Consumo Humano;

u) Realizar orientagdes quanto a construg@o de pogos artesianos,
fossas e formas de tratamento da agua para consumo humano;

v) Investigar surtos de Doengas Causadas por Alimentos — DTA;
w) Encaminhar os relatérios do Programa VIGISOLO — Programa
de Vigilancia do Solo;

x) Digitar e encaminhar semanalmente os relatorios de dengue,
meningite, doencas exantematicas, PFA, tétano neonatal, tétano
acidental e MDDA,

y) Realizar a¢des de orientacdo as vitimas das enchentes;

z) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXVIII. Geréncia de Vigilancia Sanitaria:

a) Executaragdes capazes de eliminar riscos a saude e intervir nos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo
e circula¢do de bens e da prestacdo de servigos de interesse da
saude;

b) Executar procedimentos necessarios a fiscalizacdo de
atividades que possam causar riscos a saide da populagdo nos
termos previstos no Coédigo Sanitario Municipal e demais normas
complementares, podendo aplicar o poder de policia administrativa
do Municipio;

c) Atender dentncias dos cidaddos em relacdo a qualidade
da produgdo e circulagdo de bem ¢ da prestacdo de servigo de
interesse a saude;

d) Coletar e solicitar de analise de produtos de interesse a satde;
e) Fiscalizar rotineiramente estabelecimentos de interesse da
satde para controlar os riscos vinculados aos produtos e servigos
prestados;

f) Apreender produtos de interesse da saude por avaliagdo do
servigo ou determinagdo de 6rgdos Estaduais ou Federais;

g) Realizar analise e parecer nos projetos de liberagdo de alvaras
sanitarios, aprovagdo de projetos arquitetonicos ¢ hidrosanitarios
e habite-se sanitario;

h) Vistoriar os locais para liberagdo de alvaras sanitarios,
aprovacgao de projetos arquitetonicos e hidrosanitarios;

i) Realizar agdes de fiscalizagdo sanitaria para a promogao e
protegdo da satde do trabalhador submetido aos riscos, doengas e
agravos decorrentes das condi¢des de trabalho;

j) Notificar, autuar, lavrar autos de infracdo ou interditar a
prestagdo de servigos, no uso do poder de policia administrativa
do Municipio, em cumprimento ao Cédigo Sanitario Municipal;
k) Realizar campanhas educativas para a populacéo;

1) Realizar todos os objetivos que sejam necessarios ao
cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os Orgdos estaduais e federais da
area da saude;

m) Cumprir de outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes
¢ adequadas a fiscalizag@o sanitaria no Municipio;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXIX. Coordenadoria de Fiscalizacio:

a) Programar, acompanhar e coordenar as ac¢des de fiscalizag@o,
podendo aplicar o poder de policia administrativa do Municipio;
b) Recepcionar e acompanhar os processos, dentiincias ¢ demais
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documentos, distribuindo-os pela regido de atuagdo cada agente
fiscal,

¢) Acompanhar e validar os relatorios de atividades produzidos
pelos agentes fiscais, bem como elaborar e implantar escalas de
trabalho em horario noturno e finais de semana para atendimento
a populagdo;

d) Elaborar relatério mensal de todas as atividades desenvolvidas
pela Fiscalizagdo Sanitaria, a fim de atender as exigéncias dos
orgaos estaduais e federais da area de saude;

e) Elaborar escala de plantdes de farmacias e drogarias nos finais
de semana e feriados, para atendimento a populacao;

f) Instaurar processo administrativo para apuracdo de eventuais
infragdes contra o Codigo Sanitario do Municipio, cometido por
estabelecimentos comerciais ou qualquer municipe;

g) Promover campanhas de Educagdo em Saude em escolas,
comunidades e com os profissionais do comércio que manipulam

alimentos, garantindo suas boas praticas na fabricagdo,
manipulacao e distribuigio;
h) Acompanhar o funcionamento dos estabelecimentos

certificados através do Selo de Inspeg¢ao Municipal-SIM, a fim de
garantir satide publica aferindo qualidade aos produtos oferecidos
a populagdo;

i) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgdos estaduais e federais da
area de saude;

j)  Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a realizagdo da Fiscalizagdo Sanitaria no
Municipio;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXX. Geréncia de Vigilancia Ambiental:

a) Coordenar e executar as agdes de monitoramento dos fatores
biologicos e ndo biologicos que ocasionem riscos a saude humana;
b) Propor normas relativas as agdes de prevengdo e controle
de fatores do meio ambiente ou dele decorrentes, que tenham
repercussao na saide humana;

¢) Propor normas e mecanismos de controle a outras instituigdes,
com atuacgdo no meio ambiente, saneamento e saude, em aspectos
de interesse de saude publica;

d) Gerenciar os sistemas de informagdo relativos a vigilancia de
vetores, hospedeiros e reservatorios de doengas transmissiveis e
animais pegonhentos e a vigilancia de contaminantes ambientais
na agua, ar e solo, de importancia e repercussao na saude publica,
bem como a vigilancia e prevencdo dos riscos decorrentes dos
desastres naturais e acidentes com produtos perigosos, incluindo:
coleta e consolidagdo dos dados provenientes de unidades
notificantes do sistema de vigilancia ambiental em satde, envio
dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos
estabelecidos pelas normas de cada sistema; andlise dos dados e
retroalimentagdo dos dados.

e) Monitorar as atividades de vigilancia de zoonoses, vetores,
hospedeiros e reservatorios de doengas transmissiveis e animais
peconhentos e a vigilancia de contaminantes ambientais na agua,
no ar e no solo, de importancia e repercussdao na saude publica,
bem como dos riscos decorrentes dos desastres naturais e acidentes
com produtos perigosos;

f) Executar as atividades de informagao e comunicacao de risco
a saude decorrente de contaminagdo ambiental de abrangéncia
municipal;

g) Promover, coordenar e executar estudos e pesquisas aplicadas
na area de vigilancia ambiental em saude;

h) Analisar e divulgar informagdes epidemiologicas sobre fatores

ambientais de risco a saude;

i) Fomentar e executar programas de desenvolvimento de
recursos humanos em vigilancia ambiental em saude;

j) Coordenar, acompanhar e avaliar os procedimentos
laboratoriais realizados pelas unidades putblicas e privadas e
componentes da rede municipal de laboratdérios que realizam
exames relacionados a area de vigildncia ambiental em saude;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXXI. Coordenadoria de Fatores Ambientais:

a) Desenvolver agdes de vigilancia ambiental em saude
relacionada a qualidade da agua para consumo humano que
garantam a populacdo o acesso a agua em quantidade suficiente
e qualidade compativel com a legislagdo vigente (Portaria
518/2004). estimular e monitorar a busca ativa para cadastrar
todos os pacientes portadores;

b) Reduzir a morbi-mortalidade por doengas ¢ agravos de
transmissdo hidrica, buscando melhorar as condigdes sanitarias.
c) Cadastrar os sistemas de abastecimento de agua, fontes
alternativas coletivas e individuais e realizar o controle através de
analises periddicas;

d) Efetuar efetivo monitoramento da agua da rede, em parcerias
com os agentes comunitarios de saude;

e) Fazerinspecao sanitaria de todos os sistemas de abastecimento
de agua;

f) Implantar outras agdes de promogdo de habitos de vida
saudaveis voltados para a melhoria do controle das doencas de
veiculagdo hidrica;

g) Fazer levantamento de areas com possiveis riscos de
contaminagdo em parceria com a Secretaria de Meio Ambiente;
h) Reduzir a morbi-mortalidade por doengas e agravos
respiratorios, buscando melhorar as condi¢des ambientais;

i) Realizar cadastro no SISSOLO das referidas areas para
posterior a¢do conjunta com a SEMA.

j)  Coordenar e executar, em ambito municipal, as a¢des de
implantagdo, fortalecimento ¢ operacionaliza¢do do VIGIAR,;

k) Estimular o desenvolvimento da atuacdo da Vigilancia em
Satide Ambiental relacionado a Qualidade do Ar, no contexto das
acdes de promocdo e prote¢do da satide, da Atengdo Primaria
Ambiental em saude;

1) Sensibilizar gestores e demais técnicos das Secretarias de
Satude ¢ do Meio Ambiente para a necessidade e importancia da
Implantacdo do VIGIAR - trabalho integrado das duas Secretarias
- com vistas a promogdo da qualidade de vida da populagdo em
geral;

m) Divulgar o VIGIAR entre empresarios e populagido no aspecto
da educagdo ambiental;

n) Considerar junto as empresas, que ja monitoram a Qualidade
do Ar, a possibilidade de acesso aos dados de monitoramento e a
possivel ampliagdo da rede de monitoramento para outros pontos
do municipio, caso se justifique tecnicamente;

0) Promover articulagdo com o meio ambiente para definicao de
medidas preventivas;

p) Promover envolvimento das Equipes de Satide da Familia,
Vigilancia Sanitaria e Fiscalizagdo do Meio Ambiente nas agodes
relacionadas aos fatores ambientais;

q) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXXII. Coordenadoria de Controle de Zoonoses:

a) Coordenar, executar, acompanhar e controlar as iniciativas e
acdes operacionais que sdo necessarias ao controle de zoonoses
no Municipio;

b) Planejar e organizar as equipes de agentes de controle de
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zoonoses para atuagdo no Municipio;

c) Desenvolver atividades de natureza educacional junto a
populagdo, informando, treinando, comunicando e orientando
quanto as medidas para eliminagdo de criadouros de insetos e
demais vetores de doengas;

d) Recolher de animais em vias publicas;

e) Promover estudos necessarios ao conhecimento entomoldgico
da biologia, distribui¢do, comportamento ¢ capacidade de
transmitir patégenos das espécies coletadas pelo controle de
ZOONoses;

f) Realizar todos os objetivos que sejam necessarios ao
cumprimento das suas atribuicdes ¢ obrigacdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo ¢ da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgaos Estaduais e Federais da
area da saude;

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequadas a operacionalizagdo de controle de zoonoses no
Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXXIII. Coordenadoria de Controle de Vetores:

a) Promover a satide da populagdo através de programas de
prevengao de doengas transmitidas por vetores;

b) Planejar e executar a¢des de vigilancia entomologica ¢ de
combate a vetores de doengas;

c¢) Coordenar o trabalho das equipes e
desenvolvimento dos trabalhos

d) Planejar e desenvolver as agdes de informagdo, educagio e
comunicagdo relacionadas a vigilancia entomoldgica e combate
a vetores;

e) Executar e acompanhar as agdes de controle de vetores em
consonancia com as diretrizes do Programa Nacional de Controle
da Dengue-PNCD;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequadas a operacionalizagdo de controle de vetores no
Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

supervisionar o

XXXIV. Geréncia do Centro de Referéncia em Saude
do Trabalhador - CEREST-CI

a) Realizar ag¢des para promogdo e protecdo da saude do
trabalhador submetido aos riscos de doengas e agravos decorrentes
das condi¢des de trabalho;

b) Monitorar o perfil de morbimortalidade em satde do
trabalhador, recomendando as intervengdes adequadas;

c¢) Executar o processo para coleta de dados, busca ativa,
processamento, analise e preparagdo de relatorios;

d) Promover contatos e relagdes técnico-profissionais com
as fontes notificadoras e instituicdes afins no sentido de obter
informagdes para o planejamento e organizagdo das agdes de
prevengdo em saude do trabalhador;

e) Informar ao trabalhador, organiza¢des patronais, entidades
sindicais, associagdes comunitarias ¢ profissionais, bem como,
demais grupos organizados de trabalhadores sobre os riscos de
doengas ocupacionais e acidentes de trabalho;

f) Mapear os riscos a saude do trabalhador por ramo de atividades
das empresas situadas no municipio;

g) Avaliar o impacto que a incorporagédo tecnologica nas empresas
e nos ambientes de trabalho causa na saude do trabalhador;

h) Atuar como agente facilitador na descentralizagdo das agodes
intra ¢ intersetorial de Satde do Trabalhador;

i) Realizar e auxiliar na capacitagdo da rede de servigos de
satde, mediante organizagdo e planejamento de agdes em satude

do trabalhador em nivel local e regional;

j) Propor e assessorar a realizagdo de convénios de cooperagdo
técnica com os Orgdos de ensino e pesquisa, com as instituigdes
publicas, com responsabilidade na area de satide do trabalhador,
de defesa do consumidor e do meio ambiente;

k) Realizar intercdmbios com instituigdes que promovam o
aprimoramento dos técnicos do CEREST para que estes se tornem
agentes multiplicadores;

1) Facilitar o desenvolvimento de estdgios, de trabalhos e de
pesquisas com as universidades locais, com as escolas e com os
sindicatos, entre outros;

m) Estabelecer os fluxos de referéncias e contra-referéncia com
encaminhamentos para niveis de complexidade diferenciada;

n) Apoiar a organizagdo e a estruturagdo da assisténcia de
média e alta complexidade, no ambito local e regional, para dar
atengdo aos acidentes de trabalho e aos agravos contidos na Lista
de Doencas Relacionadas ao Trabalho, que constam na Portaria
n® 1339/GM, de 18 de novembro de 1999, e aos agravos de
notificacdo compulsoéria citados na Portaria GM n°® 777, de 28 de
Abril de 2004: Acidente de trabalho fatal; Acidentes de trabalho
com mutilagdes; Acidente com exposicdo a material biologico;
Acidentes do trabalho com criancas e adolescentes; Dermatoses
ocupacionais; Intoxicagcdes exodgenas, por substancias quimicas,
incluindo agrotdéxicos, gases toxicos ¢ metais pesados; Lesdes
por esfor¢os repetitivos (LER), distirbios osteomusculares
relacionados ao trabalho (DORT); Pneumoconioses; Perda auditiva
induzida por ruido (PAIR); Transtornos mentais relacionados ao
trabalho; e Cancer relacionado ao trabalho;

o) Fomentar as relagdes interinstitucionais e desenvolver ac¢des
de promocdo a Satide do Trabalhador, incluindo ac¢des integradas
com outros setores e institui¢des;

p) Ser referéncia técnica para as investigacdes de maior
complexidade desenvolvidas por equipe interdisciplinar em
conjunto com técnicos do CEREST estadual, quando necessario;
q) Dispor de delegac@o formal da vigilancia sanitaria nos casos
em que a saude do trabalhador ndo estiver na estrutura da vigilancia
em satde ou da vigilancia sanitaria;

r) Subsidiar a formula¢do de politicas publicas e assessorar o
plangjamento de agdes junto aos Municipios, como também,
prover subsidios para o fortalecimento do controle social na regido
¢ nos municipios de seu territério de abrangéncia;

s) Estimular, prover subsidios e participar da pactuagdo da Rede
de Servigos Sentinela em Saude do Trabalhador na regido de sua
abrangéncia;

t) Fornecer subsidios para a pactuagdo das a¢des em Saude do
Trabalhador nas agendas municipais de saide em sua area de
cobertura, assim como na Programacéo Pactuada e Integrada— PPI,
em conjunto com o setor de planejamento, controle e avaliagdo;
u) Prover suporte técnico especializado para a rede de servigos do
SUS efetuar o registro, a notificagdo e os relatorios sobre os casos
atendidos ¢ o encaminhamento dessas informagdes aos Orgaos
competentes, visando as agdes de vigilancia e protegdo a satde,
como também, prover suporte técnico as agdes de vigilancia, de
média e alta complexidade, de intervengdes em ambientes de
trabalho, de forma integrada as equipes e aos servigos de vigilancia
municipal e/ou estadual;

v) Prover retaguarda técnica aos servigos de vigilancia
epidemioldgica para processamento e analise de indicadores
de agravos a saude relacionados com o trabalho em sua area de
abrangéncia;

w) Contribuir no planejamento e na execu¢do da proposta de
formacao profissional da rede do SUS ¢ nos pdlos de capacitagio;
x) Participar do Poélo Regional de Educacdo Permanente de
forma a propor e pactuar as capacitagdes em Saude do Trabalhador
consideradas prioritarias, como também, participar, no ambito do
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seu territorio de abrangéncia, do treinamento e da capacita¢ao de
profissionais relacionados com o desenvolvimento de agdes no
campo da Saude do Trabalhador, em todos os niveis de aten¢ao;

y) Desenvolver praticas de aplicagdo e de treinamento regional
para a utilizagdo dos Protocolos em Saude do Trabalhador, visando
a consolidagdo dos CEREST como referéncia de diagnostico e de
estabelecimento da relagdo entre o quadro clinico ¢ o trabalho;

z) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXXV. Subsecretaria de Atencio Primaria:

a) Planejamento, organizagdo, reorientagdo da Aten¢ao Primaria
em Saude e fortalecimento das a¢des praticado no Municipio, de
acordo com as condigdes, caracteristicas, regulagdes, orientagdes,
normas e demais recomendacdes emanadas de orgdos federais ou
estaduais, que promovam a estruturagdo do modelo assistencial
em satde do Municipio;

b) Formulagdo de diretrizes para a implantagdo e implementacéo
de novas praticas de atengao primaria em saude, tendo a Estratégia
de Saude da Familia como eixo estruturador;

c) Planejamento, organizagdo, coordenagdo, acompanhamento e
controle de implantag@o dos programas de satde rurais e urbanas:
federais, estaduais ¢ Municipais executados no ambito das
unidades basicas de satde, nas unidades de satide da familia e nas
unidades especializadas da Secretaria;

d) Definicdo e provimento dos recursos e insumos que sejam
necessarios ao funcionamento das equipes da Estratégia de Saude
da Familia — ESF e Programa de Agentes Comunitarios de Satde
- PACS;

e) Proposicdo, em conjunto com as geréncias e coordenagoes,
de diretrizes visando a educacdo permanente, capacitagdo,
aperfeigoamento e pesquisa na aten¢do primaria em saude e
servigos de referéncia;

f) Articulacdo junto aos orgaos executivos de saude do Sistema
Unico de Satide implementando o pacto de reorganizagio da
atenc¢do primaria em saude, hierarquizacao e regionalizagio;

g) Cumprimentos das finalidades que sejam oportunos,
pertinentes e adequados & implantagdo e ao acompanhamento da
Atenc¢ao Basica em Satide no Municipio;

h) Realizagdo das finalidades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribui¢des e obrigacdes que estejam
compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os o6rgaos estaduais e federais da
area de saude;

i) Cumprimentos de finalidades correlatas.

XXXVI.
UBS:

a) Prestar a assisténcia médica basica a populagio;

b) Executar os servigos necessarios a promogdo e prevengao da
satide no Municipio;

c) Organizar o sistema integrado de satide do Municipio;

d) Promover a intersetorialidade com a atengdo secundaria e
terciaria;

e) Executar suas atividades de forma a se caracterizar como
porta de entrada do Sistema Municipal de Satde;

f) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os o6rgaos estaduais e federais da
area de saude;
g) Cumprir

Geréncia das Unidades Basicas de Saude -

correlatas,

atividades que sejam oportunas,
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pertinentes ¢ adequadas a implantagdo e ao acompanhamento da
Atengao Basica em Satde no Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXXVII. Geréncia do Programa de Saude da Familia
- PSF e do Programa de Agentes Comunitarios de Saude -
PACS:

a) Elaborar, propor, implantar, implementar, acompanhar e
avaliar as agOes das equipes de satde da familia, utilizando
modelos de programacdo aplicaveis aos niveis local, regional e
central, com a participagdo dos gestores das areas de enfermagem
das unidades executivas de saude;

b) Definir e diagnosticar os territorios populacionais em saude;
c) Planejar, organizar, orientar e capacitar e as equipes de Satude
da Familia;

d) Planejar, organizar, coordenar, orientar e controlar o Programa
de Agentes Comunitarios de Saude — PACS;

e) Elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas e Protocolos
clinicos;

f) Executar e manter atualizado o SIAB — Sistema de Informagdes
da Atengdo Basica, além de utilizar indicadores de satde ¢ demais
programas sob a sua responsabilidade;

g) Facilitar e articular a integracdo das interfaces e agoes
desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Saude;

h) Executar os procedimentos necessarios ao pleno
acompanhamento e controle das atividades desenvolvidas no
ambito da Estratégia de Saude da Familia e demais programas sob
sua responsabilidade implantados no Municipio;

i) Realizar as demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribui¢des e obrigacdes que estejam
compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os o6rgaos estaduais e federais da
area da saude;

j)  Cumprimento de outras atividades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas ao planejamento, organizagao,
coordenacdo e implantacdo do Programa de Satide da Familia no
Municipio;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXXVIII. Geréncia de Programas de Saude:

a) Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e controlar a
implantagdo dos programas de saude nas areas rurais e urbanas:
federais, estaduais ¢ Municipais executados no ambito das
unidades basicas de satde, nas unidades de satide da familia e nas
unidades especializadas da Secretaria;

b) Promover a capacitagdo de profissionais e equipes para
a implantagdo e execucdo dos programas preconizados pelo
Ministério da Saude;

c) Promover a intrasetorialidade dos programas de saude;

d) Produzir relatérios periodicos, sistematizados, integrados
e conjuntos sobre a execucdo dos programas de saude para
encaminhamento as unidades basicas e satide da familia no ambito
municipal e aos diversos 6rgaos estaduais e federais;

e) Promover a divulgagio dos programas de saude;

f) Acompanhar o desenvolvimento dos programas de saude;

g) Promover a integragdo das unidades de satde no sentido
de obtengdo de economicidade na aplicagdo dos recursos, com
qualidade na prestagao de servigos;

h) Proceder a avaliagdo do grau de satisfagdo dos usuarios dos
programas de saude;

1)  Cumprir objetivos correlatos;

J) Realizar Campanhas e ou Mobilizagdes Sociais de acordo
com calendario de datas comemorativas do MS
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satde no sistema de saude/ DATASUS

1) Solicitar insumos para operacionalizagdo e execugdo dos
programas de saide no municipio;

m) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuicdes ¢ obrigacdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e¢ da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os o6rgaos estaduais e federais da
area de saude;

n) Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a implanta¢do e ao acompanhamento dos
Programas de Satde no Municipio;

o) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas

XXXIX. Coordenadoria de Imunizagao:

a) Planejar e organizar o funcionamento da rede de frios.

b) Montar e analisar os processos de criangas e adultos e enviar
ao CRIE-Centro de Referéncia de Imunobioldgicos Especiais;

c¢) Receber e armazenar os imunobioldgicos especiais ¢
comunicar aos pacientes;

d) Receber, armazenar e distribuir soros e imunoglobulinas para
aos hospitais do municipio;

e) Manter o funcionamento do Plantdo de anti-rabica nos finais
de semana e feriados, para garantir a continuidade do esquema
vacinal fazendo e minimizar o risco de raiva humana;

f) Planejar as atividades e supervisionar as salas de vacinas
permanentes do municipio para facilitar o acesso dos pacientes;
g) Capacitar os profissionais da enfermagem para trabalhar na
sala de vacina;

h) Solicitar junto ao setor competente da Secretaria o material
necessario para aplicagdo de vacinas, montagem de salas de
vacinas e realizagdo das campanhas;

i) Coordenar as Campanhas Nacionais de Vacinagao de acordo
com as diretrizes do Ministério de Saude;

J) Realizar bloqueios para evitar que doengas previniveis por
vacina provoquem danos a saude da populagio;

k) Atuar como referéncia técnica do municipio junto aos Orgios
Estaduais e Federais;

1) Fazer cumprir todas as normas de imunizagdo do Ministério
da Saude;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XL. Coordenadoria de
Hanseniase:

a) Incentivar a participag@o dos profissionais da rede municipal
de satude assistenciais na elaborag¢do de diretrizes do programa
de controle de tuberculose, com destaque para as agdes junto a
sintomaticos respiratorios;

b) Estimular as ac¢des educativas de saide na prevencao da
tuberculose e hanseniase e suas complicagdes;

¢) Priorizar o atendimento de sintomaticos respiratorios e
aplicar a rotina prevista no Manual de Normas para o Controle da
Tuberculose;

d) Investigar as condi¢cdes dos domicilios dos doentes-focos,
priorizando os casos com inadequada ventilacdo e superpopulacao,
onde os riscos de contaminagdo sdo maiores. Atuar junto com o
servigo social;

e) Realizar busca ativa dos sintomaticos respiratorios;

f) Priorizar as agdes de prevengao da tuberculose, principalmente
entre os sintomaticos respiratorios com relacdo de parentesco
muito proxima ao doente-foco e aos menores de 05 anos;

g) Estimular a integragdo dos profissionais de saide que atuam
junto aos doentes com tuberculose e as unidades basicas de satide
das areas onde os doentes e 0s seus comunicantes residem.

Combate a Tuberculose e

h) Informar as unidades de satide de residéncia dos contactantes
(intradomiciliares e extradomiciliares), sobre os casos confirmados
¢ a investigagdo dos sintomaticos respiratorios;

i) Dispor de medidas para manter o isolamento respiratorio de
todos os pacientes com tuberculose que estiverem hospitalizados,
enquanto estes ndo forem tratados adequadamente;

j)  Orientar que as equipes de ESF procurarem conhecer a familia
de cada paciente, integrando-a ao tratamento proposto;

k) Promover agdes educativas e/ou mobiliza¢des sociais para
incentivar a participa¢do da comunidade no controle das doengas;
1) Promover cursos de qualificagdo profissional, seminarios,
encontros ¢ outras atividades que possibilitem aprimorar o
conhecimento dos profissionais da rede de satde;

m) Prover condigdes para realizagdo de Teste PPD nos
comunicantes;

n) Garantir a aplicagdo vacina BCG-ID ao nascimento nos RN
do municipio;

o) Garantir a realizacdo de notificagdo compulsoria dos casos de
tuberculose e hanseniase, além de alimentar e atualizar os dados
no SINAN;

p) Estabelecer medidas e estratégias para se obter indicador zero
de abandono no tratamento dos pacientes;

q) Divulgar e estimular as acdes educativas de saude, na
prevengdo da Hanseniase e suas complicagdes;

r) Incentivar as equipes do PSF quanto ao diagnostico precoce
da Hanseniase;

s) Incentivar o tratamento precoce da Hanseniase a fim de evitar
deformidades e complicagoes;

t) Garantir o agendamento de consultas médicas de referéncia
¢ a realizagdo de exames neuroldégicos nos comunicantes e
baciloscopia nos casos necessarios;

u) Elaborar Plano Anual de A¢do de Controle da Hanseniase
e Relatério de Atividades Anual ¢ encaminhar a Coordenagdo
Estadual da Hanseniase, na Secretaria Estadual da Satude;

v) Realizar palestras educativas em parceria com as equipes de
PSF;

w) Realizar, em parceria com a SEME, capacitacdes de
professores sobre o Programa “Saber Hanseniase” nas escolas da
rede municipal de ensino;

x) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XLI. Coordenadoria de Saude da Mulher e da Crianga:

a) Realizar capacitacdo dos profissionais da rede de saude
municipal para a implantagdo e implementagdo dos programas
relativos a saide da mulher (SISPRENATAL / SISCOLO/
SISMAMA/ PLANEJAMENTO FAMILIAR/ Programa Nacional
de Suplementagio de Ferro) e da crianga;

b) Realizar alimentagdo dos programas do Ministério da Satde
referentes a satde da mulher (SISPRENATAL, SISCOLO/
SISMAMA/ PLANEJAMENTO FAMILIAR/ Programa Nacional
de Suplementacdo de Ferro) ¢ satde da crianga (Crescimento e
desenvolvimento, Suplementacdo de Ferro);

¢) Realizar adesdo, inscricdo ¢ atualizagdo dos dados referente
ao cadastro do municipio no sistema do Ministério da Saude;

d) Produzir relatorios periddicos, sistematizados, integrados e
conjuntos sobre a execuc¢do dos programas de satide da mulher
e da crianga para encaminhamento as unidades basicas e satde
da familia no ambito municipal e aos diversos o6rgdos estaduais e
federais;

e) Promover a divulgagdo dos programas de saude da mulher e
da crianga;

f) Acompanhar o desenvolvimento dos programas de saude da
mulher e da crianga;

g) Realizar campanhas e/ou mobilizagdes sociais de acordo com
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calendario de datas comemorativas do MS, referente ao bindmio
Mie-filho;

h) Criar protocolo de atendimento do pré-natal de alto risco com
seu respectivo fluxo;

i) Estruturar a rede de atencdo de satde da mulher e da crianga;
j)  Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a implantagdo e ao acompanhamento do
Programa de Satide da Mulher e da Crianga, no Municipio;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XLII. Coordenadoria de Saude do Idoso e Hiperdia:

a) Implementar em nivel local, com apoio das Secretarias
Estaduais de Saude, o Cadastro Nacional de Portadores de
Hipertensdo Arterial e Diabetes Mellitus e estimular e monitorar a
busca ativa para cadastrar todos os pacientes portadores;

b) Acompanhar e monitorar o registro do atendimento dirio aos
pacientes inscritos no programa e adotar estratégias de intervencao
que permitam a modificagdo dos agravos do hipertenso e do
diabético.

¢) Garantir o acesso ao tratamento clinico dos portadores destas
doengas na rede basica de saude;

d) participar nos processos de capacitagdo dos profissionais da
rede basica para o acompanhamento clinico destas doengas;

e) Implantar outras agdes de promogao de habitos e estilos de
vida saudaveis voltados para a melhoria do controle clinico destas
doengas;

f) Acompanhar dispensagdo os medicamentos vinculados ao
Programa Plano de Reorganizagdo da Atencdo a Hipertensao
Arterial e ao Diabetes Mellitus;

g) Implantar e manter o programa municipal de saide do idoso
conforme as diretrizes de assisténcia preconizadas pelo Ministério
da Saude.

h) Promover capacitagdo e aperfeigoamento continuados dos
profissionais de saude da rede municipal,visando a um melhor
entendimento do processo relacionado ao envelhecimento;

i) Participar da organizagdo e execugdo de seminarios e
foruns voltados para o envelhecimento, tendo como proposta a
intersetorialidade para atender a grande demanda dessa populagao;
j) Elaborar e divulgar protocolos de avaliagao da satide do idoso;
k) Organizar o processo de acolhimento a pessoa idosa nas
Unidades de Satde;

1) Garantir a atengdo integral e integrada a satide da pessoa idosa
e estimular as agdes interesetoriais visando a integralidade da
atencdo;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XLIII. Subsecretaria do Fundo Municipal de Saide:

a) Realizagdo da administragdo das atividades do Fundo
Municipal de Satde, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Fazenda, compreendendo: planejamento, organizagao,
coordenagdo, execucdo, controle ¢ avaliagdo das aplicacdes de
recursos financeiros;

b) Coordenagdo do Fundo Municipal de Saude, desenvolvendo
as atribui¢des de sua competéncia, definidas em Lei propria;

c) Prestagio de informagdes contabeis que auxilie na
administracdo e nas tomadas de decisdes;

d) Execucao, orientagdo, supervisdo e fiscalizagdo das atividades
desenvolvidas pelas Geréncias;

e) Acompanhamento ¢ movimentacdo financeira do Fundo
Municipal de Saude, visando atender as determinag¢des da Emenda
Constitucional n°® 29/2000;

f) Preparagdo dos demonstrativos mensais de receita e despesas
a serem encaminhados ao Secretario Municipal de Saude, aos

orgdos de Fiscalizagdo e Controle e, trimestralmente, ao Conselho
Municipal de Saude;

g) Realizagdo das atividades necessdrias ao cumprimento das
suas atribui¢des e obrigagdes compreendidas no ambito de atuacao
e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com os drgaos
estaduais e federais da area de saude;

h) Cumprimento dos prazos legais e publicidade dos relatdrios
de execugao financeira e orgamentaria;

i) Cumprimento de finalidades correlatas;

XLIV. Geréncia Contibil e de Execu¢io Or¢amentaria:

a) Elaborar proposta orcamentdria anual e o Plano Plurianual-
PPA, bem como controlar, acompanhar, executar ¢ modificar,
produzindo relatérios e efetuando as atividades necessarias ao
pleno cumprimento da legislagdo aplicavel;

b) Manter os registros contabeis, classificacdo de lancamentos e
elaboracdo de demonstrativos gerenciais, relativos a aplicacao de
recursos destinados a saude publica Municipal;

¢) Controlar os contratos por empenho e suas devidas liquidagdes
¢ pagamentos;

d) Acompanhar o cumprimento dos limites legais conforme
determinacdo da Emenda Constitucional n® 29/2000;

e) Controlar e promover a analise e processamento das despesas
em cumprimento a legislacao vigente;

f) Executar e controlar as rotinas de analise e elaboracdo de
reservas de dotacdo orgamentaria para formalizagdo dos processos
de despesas;

g) Controlar as informagdes pertinentes aos saldos das dotagdes
or¢amentarias;

h) Cumprir objetivos pertinentes a administracdo financeira e
or¢amentaria da area de saude publica do Municipio;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XLV. Geréncia de Suprimentos, Licitacdes e Contratos:

a) Cuidar da aquisi¢do, guarda e estocagem de materiais de
qualquer natureza que sejam necessdrios ao cumprimento das
finalidades e dos objetivos dos servicos de atengdo e assisténcia
a saude, em conformidade com as normas, padrdes, regras,
procedimentos, al¢adas e demais definigdes;

b) Providenciar a aquisi¢do dos materiais de consumo e materiais
de uso em servicos de saude, inclusive de natureza hospitalar
necessarios a execucdo dos objetivos e das finalidades das
unidades organizacionais, em conformidade com a especificacdo
e padronizag¢do indicadas;

¢) Organizar e manter o cadastro de fornecedores de materiais
ou insumos;

d) Realizar os procedimentos licitatorios que compreenda a
elaboragdo, execucao e acompanhamento nas diversas modalidades
previstas pela Lei n° 8.666/93 e instrumentos complementares,
visando o suprimento de materiais, bens e servigos necessarios
a operacionalizacdo da rede de saude, inclusive aqueles cujos
objetos derivam de contratos e convénios firmados;

e) Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas ao suprimento e guarda de materiais
necessarios ao funcionamento da Secretaria;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XLVI. Geréncia de Tesouraria:

a) Proceder a administracao da receita arrecadada através da rede
bancaria, realizando as operagdes de recepcao, baixa, emissao de
relatorios e conferéncia dos dados com os respectivos extratos
bancarios;

b) Realizar os lancamentos das receitas arrecadadas por
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classificacdo da receita no sistema integrado de contabilidade
e orcamento e executar, diariamente, a conciliacdo de todas as
contas bancarias mantidas pelo Fundo Municipal de satde;

c) Efetuar origoroso controle e atualizacao dos saldos das contas
bancarias, com objetivo de elaborar e acompanhar a programagao
financeira diaria e mensal, e o fluxo de caixa;

d) Realizar aplicagdes financeiras de recursos do FMS e elaborar
as planilhas de controle de aplica¢des financeiras e transferéncias
entre contas bancarias, sob a orientagdo da Subsecretaria e
aprovacao da Secretario Municipal de Saude;

e) Acompanhar diariamente os saldos bancarios relativos a
aplicagdo de recursos destinados a satde publica do Municipio;
f) Proceder a emissdo de cheques e/ou ordens bancarias para
pagamento de despesa do FMS, efetuar a baixa de todos os
pagamentos efetuados, com base nos respectivos processos, €
langar os cheques e/ou ordens bancarias no sistema integrado de
contabilidade e orgcamento do FMS;

g) Elaborar relatorios periddicos dos servigos executados,
com analise e proposi¢do de medidas em face dos resultados
observados;

h) Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas ao gerenciamento dos servigos bancarios
do Fundo Municipal de Saude;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

XLVII. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolucdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Satde, dando suporte ao Secretario Municipal, aos
Subsecretdrios e aos demais Gerentes da SEMUS, em conjunto
com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar a¢des e resultados, emitindo pareceres e respaldando
agdes em apoio aos Subsecretarios da SEMUS;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal
do orgao;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengao,
ao reparo, a conservagao e limpeza do patrimonio mobiliario e
imobiliario da SEMUS, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros
necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria
Municipal de Saude;

h) Executar servigos de controle de banco de dados e arquivo
eletronico de documentos;

1) Administrar a tramitacdo de processos e documentos no
ambito da SEMUS, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMUS, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne a prestacdo dos servigos realizados
pela sua equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patriménio
mobilidrio e imobiliario da SEMUS, em conformidade com a
legislag@o, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

Art. 3° - As atribui¢des do Secretario Municipal de Satde sdo
aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal n° 6.450,
de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Saude, através de seu
titular e das unidades administrativas que compdem sua estrutura
organizacional, prestar o apoio necessario ao funcionamento
dos conselhos instituidos legalmente, que tenham vincula¢do
com a SEMUS, assim como, adotar as providéncias para a
operacionalizagdo das suas deliberagdes nos termos da legislacao
em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Satde, 01
(um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos, subordinado
diretamente ao Secretario da SEMUS, com atribuic¢des especificas,
em conformidade com o Art. 34 e 0 Anexo V, item 8, ambos da
Lein® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Fica instituido o Nucleo de Avaliacao das Politicas
Publicas de Satde, composto pelos servidores ocupantes dos
cargos em comissao e fungdo gratificada daestrutura organizacional
da SEMUS e coordenado pelo respectivo Secretario Municipal,
com a finalidade de avaliar a adogdo ¢ a aplicagdo de politicas de
governo no ambito da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 7° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdao a conta das dotagdes orgamentarias
proprias, adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei
Municipal n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no

Or¢amento do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.544
ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO - SEME, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,
DECRETA:
Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal
de Educacio — SEME, composta da posi¢do do Secretario
Municipal de Educagdo e de suas unidades administrativas, fica
instituida conforme consta nos incisos, alineas e itens deste artigo,
representada pelo Organograma Basico que consta do Anexo |
deste Decreto:
I. A posicao do Secretario Municipal de Educacio
II. Subsecretaria de Gestao e Logistica da Educacéo
a) Geréncia de Manutengdo e Patrimonio
1. Coordenadoria de Informatica
b) Geréncia de Recursos Humanos
C) Geréncia de Logistica e Transporte
II1. Subsecretaria Financeira da Educacao
a) Geréncia de Alimentagio Escolar
b) Geréncia de Execugdo Financeira e Orgamentéria
1. Coordenadoria de Prestacdo de Contas
c¢) Geréncia de Compras
1. Coordenadoria de Liquidagdo de Despesa
d) Geréncia de Transporte Escolar
IV. Subsecretaria de Educacgao Basica
a) Geréncia de Auditoria e Documentagdo Escolar
1. Coordenadoria de Documenta¢do do Ensino Fundamental
2. Coordenadoria de Documentagao da Educagéo Infantil

b) Geréncia de Ensino Fundamental

1. Coordenadoria de Estudo e Suporte Técnico e Pedagdgico do
Ensino Fundamental

2. Coordenadoria de Acompanhamento e Intervengdo Pedagogica
do Ensino Fundamental

¢) Geréncia de Educagdo Infantil

1. Coordenadoria de Estudo e Suporte Técnico e Pedagogico da
Educagao Infantil

2. Coordenadoria de Acompanhamento e Intervencdo Pedagogica
da Educagdo Infantil

d) Geréncia de Apoio ao Ensino

1. Coordenadoria de Programas/Projetos e Eventos Educacionais
2. Coordenadoria de Midia/Tecnologia na Educacao

e) Geréncia de Gestdo Escolar

1. Coordenadoria de Gestao da Educagdo Basica

2. Coordenadoria da Educag@o Especial e do Direito a Diversidade
V. Subsecretaria de Planejamento da Educacio

a) Geréncia de Implantagdo de Planos, Programas e Projetos

b) Geréncia de Contratos e Convénios Educacionais

C) Geréncia de Estatisticas, Dados e Informagdes

1. Coordenadoria do Censo Escolar

VI. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuic¢ées das unidades administrativas da Secretaria

Municipal de Educagdo — SEME, ficam instituidas conforme
descrigdo a seguir:

I. Subsecretaria de Gestio e Logistica da Educagio:

de Cachhoeiro de lHopemirim

a) Acompanhar atividades de gestdo de recursos humanos da .

Secretaria Municipal de Educacdo — SEME, de comum acordo
com o o6rgdo central de recursos humanos da Prefeitura, em
especial a dos professores integrantes do Magistério Publico
Municipal, em conformidade com a legislagdo, normas, padroes,
regras, procedimentos, algadas aprovadas;

b) Realizar atividades de gestdo dos servigos internos relativos a
administragdo do nivel da Unidade Central da Secretaria;

c) Prover os servigos de vigilancia patrimonial ¢ seguranca dos
bens imoveis da Unidade Central e Unidades de Ensino;

d) Coordenar as atividades de transporte de natureza
administrativa da Secretaria e aqueles necessarios ao provimento
de materiais, equipamentos e demais necessidades das unidades de
ensino integrantes da Rede Municipal;

e) Acompanhar o gerenciamento dos servigos de transporte, para
veiculos de suporte ao atendimento da Unidade Central;

f) Coordenar o gerenciamento dos servigos de transporte para
atendimento a Alimentac¢ao Escolar;

g) Coordenar o controle do patrimonio mobilidrio ¢ imobiliario
da Secretaria, em conformidade com a legislagao, normas, padroes,
regras, procedimentos, al¢adas e demais definigdes aprovadas;

h) Planejar e coordenar a organizag@o e a manutengao do cadastro
de bens moveis: registro, plaquetagem, movimentagdo, baixa,
estado de conservagdo, dentre outros aspectos que caracterizem
0 bem;

i) Coordenar a organizagdo e a manutengao do cadastro de bens
imoveis da Secretaria, inclusive unidades de ensino, proprios
ou locados, em termos de registros, documentagdo e demais
informagoes necessarias;

SEMASI - Secretaria Municiﬂa/ de Administragi, Logistica e Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

Prefeituwra M



Sexta - Feira, 28 de Janeiro de 2011 E X ECU TIV O Didrio Oficial do Municipio 3814 Pagina 60

j) Coordenar os procedimentos necessarios aos levantamentos,
verificagdes e vistorias aos inventarios de bens moveis;

k) Acompanhar a coordenagdo de informatica, na prestagao de
assisténcia técnica a Unidade Central e Unidades de Ensino da
Secretaria;

1) Realizar acompanhamento dos servigos de arquivo passivo da
Secretaria Municipal de Educagao junto as Subsecretarias;

m) Acompanhar as atividades dos servigos da recep¢ao;

n) Acompanhar o controle do livro de ponto dos servidores da
Secretaria Municipal de Educagao;

0) Acompanhar o controle de protocolo da Unidade Central;

p) Primar pela guarda de documentos da Subsecretaria de
Gestao e Logistica da Educag@o no arquivo passivo da Secretaria
Municipal de Educacao;

q) Acompanhar e orientar os trabalhos das Geréncias e
Coordenadoria pertencentes a Subsecretaria de Gestdo e Logistica
da Educagao, dando suporte necessario ao cumprimento de suas
atribuigoes;

r) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educag@o, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

II. Geréncia de Manutencio e Patriménio:

a) Cuidar do patrimonio mobiliario e imobiliario da Secretaria,
em conformidade com a legislagdo, normas, padrdes, regras,
procedimentos, alcadas e demais defini¢des aprovadas;

b) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patriménio
mobiliario ¢ imobiliario da SEME, em conformidade com a
legislagdo, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;
¢) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengao,
ao reparo, a conservagao e limpeza do patrimdnio mobiliario e
imobiliario da SEME, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servigos;

d) Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis:
registros, plaquetagem, movimentagdo, baixa, estado de
conservagdo, dentre outros aspectos que caracterizem o bem,;

e) Manter atualizado o cadastro de bens imoveis da Secretaria,
inclusive Unidades de Ensino, proprios ou locados, em termos de
registros, documentacdo ¢ demais informagdes necessarias;

f) Proceder levantamentos, verificagdes e vistorias necessarias
aos inventarios de bens moveis;

g) Manter atualizado os contratos de locagdo de imdveis e de bens
moveis, quando existentes, providenciando os devidos reparos,
quando for o caso;

h) Controlar a garantia de equipamentos e servigos;

i) Realizar a manuten¢do preventiva e/ou corretiva de bens
imoveis e moveis da Secretaria;

j) Acompanhar a construgdo, reforma e/ou ampliagdo de bens
imoéveis da Secretaria;

k) Realizar levantamento das necessidades de reforma ou
manuten¢do patrimonial de unidades de ensino e demais
estabelecimentos vinculados a Secretaria;

1) Acompanhar levantamento de equipamentos de informatica,
mantendo o controle de patrimonio e localizagdo atualizados e
informando os 6rgdos competentes;

m) Providenciar a manutengao e reparos de bens moveis e imoveis,
equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios;
n) Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenadoria, dando
o suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

o) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educag@o, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

III. Coordenadoria de Informatica:
a) Planejar, elaborar e coordenar a execugdo de projetos de
softwares;

b) Realizar levantamento de equipamentos de informatica,
mantendo controle de patriménio e localizagdo atualizados e
informando os 6rgdos competentes;

¢) Coordenar a instalacdo de sistemas e programas;

d) Realizar levantamento de recursos necessarios a integragao
dos diversos sistemas e ambientes proprios ou de terceiros;

e) Prestar assessoria as Subsecretarias convergindo dados em
informagdes que viabilizem os diferentes trabalhos educacionais;

f) Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no
mercado;

g) Orientartecnicamente processos deaquisi¢do,desenvolvimento
e uso de softwares aplicativos e sistemas de informacgao;

h) Coordenar as atividades na modelagdo de dados, processos,
especificacdo de programas e codificacdo de aplicativos;

i) Elaborar e coordenar aplicacdo de treinamentos aos usuarios
nos produtos e sistemas desenvolvidos e/ou adquiridos;

j) Propor melhorias, inovagdes e mudancas na darea de
informatica, seja relativo a software e hardware;

k) Atender as solicitagdes de servigos de informatica na Unidade
Central e Unidades de Ensino;

1) Solicitar a empresa contratada pela PMCI, relativo a
informatica, a atender os casos previstos no contrato de prestacao
de servico;

m) Acompanhar e avaliar os servigos prestados pela empresa
contratada, emitindo relatério de atividades concluidas, pendentes,
com parecer e sugestoes;

n) Gerenciar a rede de comunicagdo de dados na Secretaria e a
conexao desta com a intranet e internet, de acordo com a politica
de informatica da PMCI;

0) Sugerir, ap6s analise de servigos prestados, novas tecnologias
e logistica na execu¢do dos mesmos, buscando otimizagdo do
processo;

p) Acompanhar e prestar assisténcia aos laboratorios de
informatica e secretarias das unidades de ensino, mantendo-os em
perfeito funcionamento;

q) Promover e garantir o funcionamento da internet e toda a
comunicagdo de dados entre a Unidade Central ¢ Unidades de
Ensino;

r) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucgdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educacdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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IV. Geréncia de Recursos Humanos:

a) Prover a Secretaria Municipal de Educag¢do - SEME dos
servigos de administra¢ao de recursos humanos, em conformidade
com a legislacdo, normas, padrdes, regras, procedimentos, alcadas
aprovadas;

b) Manter atualizado o quadro de pessoal da Secretaria;

¢) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Educacdo, mantendo atualizado o quadro
de pessoal do 6rgéo;

d) Realizar os servigos de ingresso, admissdo, contratacdo e
lotacdo de servidores no ambito da Secretaria;

e) Realizar as transferéncias e movimentagdo interna de
professores e servidores;

f) Administrar as relagdes funcionais dos servidores da educag@o,
compreendendo o registro ¢ a concessdo de férias, licengas,
gerenciamento de tempo de servigo, orientagdo sobre vantagens,
afastamentos garantidos por lei e demais prestagdes devidas ao
servidor;

g) Coordenar processo de realizagdo das
desempenho e promogao de servidores;

h) Prestar esclarecimentos, informagdes e orientagdes sobre
direitos, vantagens, vencimentos, remuneragdo, pagamentos ¢
demais servigos relacionados com pagamentos de servidores,
orientagdes sobre aposentadoria;

i) Prestar esclarecimentos, informagdes e orienta¢des relativas a
direitos e vantagens vinculadas a tempo de servico, averbagao de
tempo de servigo;

j) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada com os demais 6rgaos do setor pelo Municipio;

k) Controlar o protocolo e a tramita¢@o de processos € documentos
no ambito da Secretaria, inclusive arquivo de documentos
administrativos;

1) Recepcionar e encaminhar pessoas que demandam servigos da
Secretaria;

m) Realizar e controlar os servigos de arquivo passivo da
Secretaria Municipal de Educag@o junto as suas Subsecretarias;
n) Acompanhar e controlar os servidores que trabalham no
arquivo passivo da SEME;

0) Coordenar a administra¢ao dos servigos da recepgao;

p) Acompanhar o controle do livro de ponto dos servidores da
Secretaria Municipal de Educagao;

q) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes ¢
adequados ao desenvolvimento das atividades e execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

avaliacbes de

V. Geréncia de Logistica e Transporte:

a) Prover a Secretaria da logistica e dos servigos internos de
apoio direto e imediato ao desenvolvimento das atividades de
ensino nas unidades da Rede Municipal, que sejam necessarios ao
cumprimento das suas finalidades e objetivos, em conformidade
com as normas, padrdes, regras, procedimentos, algadas e demais
defini¢des originarias da Secretaria Municipal de Administragdo
e Servigos Internos, assim como limitados a responsabilidade do
Municipio assumidas nos convénios firmados com outras esferas
de governo;

b) Zelar pela conservagao dos materiais guardados ou estocados,
segundo as especificagdes do fabricante ¢/ou conforme a sua
natureza,

c¢) Executar o controle de estoques dos materiais de uso
continuado e permanente;

d) Atender as requisigdes de materiais em observancia as normas,
procedimentos e recomendagdes aprovadas;

e) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritdrio, informatica, limpeza e outros necessarios
ao funcionamento da Secretaria;

f) Administrar o estoque de materiais necessarios as unidades
de ensino e de consumo de qualquer natureza a ser utilizado na
Unidade Central da Secretaria como nas unidades de ensino;

g) Proceder a guarda, armazenamento, seguranga e estocagem
de materiais de consumo que sejam necessarios ao cumprimentos
das finalidades e dos objetivos da Educagdo Publica Municipal
sob a responsabilidade da Secretaria, em absoluta e total
conformidade com a legislacdo de acordo com as normas, padrdes
e recomendagdes técnicas indicadas;

h) Distribuir os materiais quando necessario, seguindo
rigorosamente as normas, padrdes ¢ recomendagdes provadas;

i) Controlar estoques e providenciar a reposi¢do de acordo com
as normas, padrdes, procedimentos e regulamentagdes aprovadas;
j) Administrar os servigos de transporte, para veiculos de suporte
ao atendimento da Unidade Central;

k) Administrar os servigos de transporte para atendimento a
Alimentacao Escolar ¢ a Rede Fisica das Unidades de Ensino;

1) Organizar, coordenar e controlar a distribuicdo dos
atendimentos pelos motoristas e as suas escalas de servigos;

m) Programar, organizar, providenciar, acompanhar e controlar os
servigos de manuten¢ao dos veiculos seja preventiva ou corretiva;
n) Controlar a freqiiéncia e a efetiva permanéncia em trabalho
dos motoristas;

0) Programar rotas e controlar o consumo de combustivel;

p) Executar o controle de estoque dos materiais de uso
permanente;

q) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e¢ execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

VI. Subsecretaria Financeira da Educacio:

a) Plancjar, organizar, coordenar, executar, acompanbhar,
controlar ¢ avaliar os servigos referentes a alimentagdo escolar
junto a Geréncia de Alimentacdo Escolar ¢ unidades de ensino;

b) Coordenar e controlar o provimento na Rede Municipal
de Ensino dos géneros alimenticios necessarios a alimentagdo
escolar nas unidades de ensino, em absoluto cumprimento da
legislagdo, normas, regulamentos, regras, padrdoes ¢ demais
requisitos aprovados para a sua administragdo, de modo a atender
ao suprimento e ressuprimento de estoques, para que ndo ocorra
descontinuidade na prestagdo desses servigos;

c) Assessorar o Secretario Municipal na ordenacao das despesas
da SEME;

d) Disponibilizar informagdes contdbeis ¢ demonstrativos
gerenciais atualizados, referentes aos recursos destinados a
Educagéo;

e) Apoiar a elaboracdo da Proposta Or¢amentaria da Secretaria;

f) Acompanhar e controlar a execucdo or¢amentaria da SEME,
produzindo relatorios e efetuando as demais atividades que sejam
necessarias ao pleno cumprimento da legislacdo aplicavel.

g) Acompanhar atividades relativas ao cumprimento da
legislagdo que rege a organizagao e gestdo dos fundos de recursos
aplicaveis a Educa¢do Municipal, compreendendo planejamento,
organizagdo, coordenagdo, execugdo, acompanhamento, controle,
verificagdes, avaliacdo, produgdo de relatérios, dentre outros atos
administrativos necessarios, de acordo com as orientagdes da
Secretaria Municipal de Fazenda;

h) Atender a todas as solicitagdes, auditorias, visitas e demais
demandas originarias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, no que diz respeito as contas da Educagdo Municipal, em
conformidade com as orientagdes da Secretaria Municipal de
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Fazenda;

1) Acompanhar a elaboracdo das prestagdes de contas de recursos
destinados a Educacao por legislagdo especifica;

j) Acompanhar os registros contabeis, classificagdo de
langamentos, ¢ elaboragdo de demonstrativos gerenciais,
acompanhamento de saldos bancarios, relativos a aplicagdo de
recursos destinados a Educagdo Municipal;

k) Prover elaboragdo, acompanhamento fisico e financeiro,
producao de relatorios, execugdo de controles, assim como demais
atividades necessarias, em que a Secretaria tenha assumido
compromissos financeiros;

1) Prestar assessoria e orientagdes aos diversos orgaos da unidade
central da Secretaria, assim como as unidades de ensino, naquilo
que diz respeito a aplicagdo de recursos financeiros, elaboragao de
relatdrios, avaliagao e prestagdo de contas.

m) Acompanhar a classificagdo Contabil de todas as despesas
realizadas pela Secretaria, de acordo com o Or¢amento vigente ¢
dentro das normas estabelecidas pela legislagio pertinente;

n) Organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e
avaliar o transporte escolar;

o) Executar os procedimentos necessarios a aquisi¢do de
bens modveis, materiais de consumo, contratacdo de servigos,
materiais e equipamentos de apoio técnico-pedagdgico ao ensino
nas unidades integrantes da Rede Municipal e Unidade Central,
assim como demais materiais ou inSumos que sejam necessarios
ao funcionamento das unidades e dos programas educacionais do
Municipio;

p) Administrar a liberagdo de autorizagdes de viagem, diarias e
demais concessoes a servidores;

q) Acompanhar e administrar dos valores de adiantamento da
Secretaria Municipal de Educagao;

r) Prover a Rede Municipal de Ensino do transporte escolar
no Municipio, em absoluto cumprimento da legislagdo, normas,
regulamentos, regras, padrdes e demais requisitos aprovados para
a sua administragdo, para que ndo ocorra descontinuidade na
prestagao desses servigos;

s) Acompanhar a aquisi¢do dos materiais de consumo e materiais
de uso nas unidades de ensino, inclusive os de apoio ao ensino,
necessarios a execucao dos objetivos e das finalidades das unidades
organizacionais do nivel central da Secretaria e da Rede Municipal
de Ensino, em conformidade com as condi¢des, especificagdo,
padronizagdo e demais requisitos indicados;

t) Acompanhar e prestar orientagdes referentes aos recursos
financeiros executados pelo CCE — Conselho Comunitario Escolar;
u) Primar pela guarda de documentos da Subsecretaria Financeira
da Educagdo no arquivo passivo da Secretaria Municipal de
Educagao;

v) Acompanhar e orientar os trabalhos das Geréncias e
Coordenadorias pertencentes a Subsecretaria Financeira da
Educagdo, dando suporte necessario ao cumprimento de suas
atribuigoes;

w) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

VII. Geréncia de Alimentac¢io Escolar:

a) Prover a Rede Municipal de Ensino dos géneros alimenticios
necessarios a alimentagdo escolar nas unidades de ensino, em
absoluto cumprimento da legislagdo, normas, regulamentos, regras,
padrdes e demais requisitos aprovados para a sua administragao,
de modo a atender ao suprimento ¢ ressuprimento de estoques,
para que nao ocorra descontinuidade na prestacéo desses servigos;
b) Controlar os niveis de estoque e prazo de validade dos géneros
alimenticios, providenciando reposicdo e remancjamento, se

necessario;

c) Organizar e controlar o almoxarifado, realizando distribuigao
de alimentos para as unidades de Ensino, nos termos das normas e
procedimentos aprovados;

d) Coordenar ¢ implementar estratégias de promogdo da
alimentagdo saudavel nas Unidades de Ensino;

e) Identificar os alunos em risco de seguranca alimentar e
nutricional,

f) Acompanhar o estado nutricional dos alunos de parte das
escolas do ensino publico municipal basico;

g) Identificar a influéncia do estado nutricional sobre o
rendimento escolar;

h) Planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar cardapios
para alimentagdo de alunos da Rede Municipal de Ensino;

i) Orientar as unidades de ensino quanto ao armazenamento,
controle de estoque, guarda conserva¢dao ¢ demais requisitos
técnicos quanto aos materiais de consumo na alimentacgao escolar;
j) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes ¢
adequados ao desenvolvimento das atividades e execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

VIII. Geréncia de Execucio Financeira e Orcamentaria:

a) Realizar a administracdo financeira da Secretaria, em conjunto
e de acordo com as orientagdes técnicas da Secretaria Municipal
de Fazenda, compreendendo o seu planejamento, organizag@o,
coordenagdo, execucdo, controle ¢ avaliagdo das aplicagdes de
recursos financeiros;

b) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria
Municipal de Educacéo;

¢) Acompanhar, executar ¢ efetuar modificagdes que forem
necessarias na execugdo orgamentaria;

d) Acompanhar e controlar a execugdo or¢amentaria da SEME,
produzindo relatorios e efetuando as demais atividades que sejam
necessarias ao pleno cumprimento da legislacdo aplicavel.

e) Realizar atividades relativas ao cumprimento da legislagdo
que rege a organizagdo ¢ gestdo dos fundos de recursos
aplicaveis a Educag¢ao Municipal, compreendendo planejamento,
organizagdo, coordenagdo, execugdo, acompanhamento, controle,
verificagdes, avaliacdo, produgdo de relatérios, dentre outros atos
administrativos necessarios, de acordo com as orientagdes da
Secretaria Municipal de Fazenda;

f) Atender a todas as solicita¢des, auditorias, visitas ¢ demais
demandas originarias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, no que diz respeito as contas da Educagdo Municipal, em
conformidade com as orientagdes da Secretaria Municipal de
Fazenda;

g) Elaborar as prestagdes de contas de recursos destinados a
Educagao por legislacdo especifica;

h) Manter os registros contabeis, classificacdo de langamentos,
¢ claboracdo de demonstrativos gerenciais, acompanhamento de
saldos bancarios, relativos a aplicacdo de recursos destinados a
Educag@o Municipal;

i) Elaborar, realizar o acompanhamento fisico e financeiro,
produzir relatorios, executar controles, assim como demais
atividades necessarias, em que a Secretaria tenha assumido
compromissos financeiros;

j) Prestar assessoria e orientagdes aos diversos orgaos da unidade
central da Secretaria, assim como as unidades de ensino, naquilo
que diz respeito a aplicagdo de recursos financeiros, elaboragao de
relatdrios, avaliagdo e prestagdo de contas;

k) Realizar a classificagdo Contabil de todas as despesas
realizadas pela Secretaria, de acordo com o Or¢camento vigente e
dentro das normas estabelecidas pela legislagdo pertinente;

1) Prestar orientagdes referentes aos recursos financeiros
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executados pelo CCE — Conselho Comunitario Escolar;

m) Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenadoria, dando
todo o suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

n) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

IX. Coordenadoria de Prestacdo de Contas:

a) Elaborar Manual de Orientacdo para utilizagdo dos recursos
financeiros pelo CCE — Conselho Comunitario Escolar;

b) Coordenar o acompanhamento da elaboracdo dos projetos
e planos de aplicagdo dos recursos dos CCE — Conselhos
Comunitarios Escolares das Unidades de Ensino Municipal;

¢) Coordenar o acompanhamento da aplica¢ao dos recursos dos
CCE - Conselhos Comunitarios Escolares;

d) Orientar e conferir as prestagcdes de contas dos recursos
financeiros dos CCE - Conselhos Comunitarios Escolares;

e) Registrar o CCE — Conselho Comunitario Escolar junto a
Receita Federal para obten¢do do niimero do CNPJ;

f) Viabilizar junto a Cartorios, Certiddo de Registro de Imoveis,
para desenvolvimento de projetos, planos da Secretaria Municipal
de Educagao;

g) Encaminhar aos Cartorios documentagdes do CCE - Conselho
Comunitario Escolar das Unidades de Ensino para registro e
averbagdo, quando necessario;

h) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

X. Geréncia de Compras:

a) Providenciar a aquisicio dos materiais de consumo,
equipamentos ¢ materiais de uso nas unidades de ensino, inclusive
os de apoio ao ensino, necessarios a execucao dos objetivos e
das finalidades das unidades organizacionais do nivel central da
Secretaria ¢ da Rede Municipal de Ensino, em conformidade com
as condicdes, especificagdo, padronizacdo ¢ demais requisitos
indicados;

b) Organizar e manter cadastro de fornecedores de materiais ou
Insumos;

c) Atender as requisigdes de materiais em observancia as normas,
procedimentos e recomendagdes aprovadas;

d) Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenadoria, dando
todo o suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

e) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XI. Coordenadoria de Liquidacio de Despesa:

a) Analisar os processos para pagamento;

b) Instruir e informar os processos relativos a pagamentos e
respectivos saldos contratuais;

c¢) Emitir as notas e sub-empenhos ¢ empenhos extra-orgamentarios,
para libera¢ao de processos;

d) Emitir relagdo de processos pagos, elaborando relatdrios
periodicos a respeito;

e¢) Efetuar e manter registros e documentos relativos aos processos
pagos, orientando o seu arquivamento;

f) Organizar e manter atualizado um sistema de informagdes que
contenham os indicadores econdmicos oficiais;

g) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
ao desenvolvimento das atividades e execugdo das finalidades da
Secretaria Municipal de Educagdo, executando outras atividades
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correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XII. Geréncia de Transporte Escolar:
a) Planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar
e avaliar o Transporte Escolar;

b)Prover a Rede Municipal de Ensino do Transporte Escolar no
Municipio, em absoluto cumprimento da legislagdo, normas,
regulamentos, regras, padrdes e demais requisitos aprovados
para a sua administragéo, para que ndo ocorra descontinuidade na
prestagao desses servigos;

¢)Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
ao desenvolvimento das atividades e execu¢ao das finalidades da
Secretaria Municipal de Educagdo, executando outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XIII. Subsecretaria de Educacgio Basica:

a) Acompanhar a execugao e avaliar os planos decenal, plurianual
¢ anual de Educagdo, assim como projetos especificos, em
conjunto com as demais Subsecretarias da Secretaria, observando
a legislacdo ¢ as normas técnicas pertinentes;

b) Acompanhar a coordenacdo da elaboragdo e implementacao
do Referencial Curricular do Ensino fundamental e Proposta
Pedagogica da Educagdo Infantil na Rede Municipal de Ensino;
c) Operacionalizar planos decenal, plurianual e anual de
Educagao, devendo planejar, organizar, coordenar, acompanbhar,
produzir relatorios, controlar e praticar demais atos que sejam
necessarios a sua execucdo no ambito dos orgdos da unidade
central e das unidades de ensino integrantes da rede Municipal de
ensino;

d) Planejar, organizar, coordenar, acompanhar, controlar e
avaliar as atividades curriculares e técnico-pedagdgicas a serem
desenvolvidas nas unidades de ensino, estimulando a realizag¢do de
projetos que conduzam a eficiéncia e a melhoria da produtividade
escolar e da qualidade de ensino, observando a legislagao vigente e
demais fatores estratégicos condicionantes de sua implementagao;
e) Desenvolver e promover projetos e iniciativas que propiciem
a melhoria da gestdo das unidades de ensino, o desenvolvimento
socio-cultural do aluno como parte integrante do processo
educacional e da melhoria das relagdes com a comunidade;

f) Planejar, organizar, coordenar, executar, monitorar ¢ avaliar
os planos, programas, projetos ¢ demais iniciativas educacionais
relativas a Educacdo Especial e do Direito a Diversidade na rede
municipal;

g¢) Implementar o Planejamento Estratégico juntamente com
as demais Subsecretarias/ Geréncias da SEME, realizando
acompanhamento e avaliagdo dos recursos;

h) Realizar estudos, analises e propostas para a aquisi¢do de
materiais didatico/pedagogicos, livros, equipamentos de apoio
educacional, assim como demais recursos didaticos a serem
adquiridos e aplicados no ambito da educacdo Municipal;

i) Acompanhar, controlar e avaliar o Sistema Municipal
de Ensino, utilizando os métodos, técnicas e procedimentos
técnicos, para verificar o cumprimento da legislacdo e das
normas regulamentares aplicaveis aos niveis de ensino sob a
responsabilidade do Municipio;

J) Realizar atividades relativas a estruturag@o anual das unidades
de ensino, no ambito interno a Secretaria e demais 6rgéos de outras
esferas de governo, para os fins de organizacdo do calendario
escolar, chamada publica de matricula escolar, organizagdo
curricular, mapa de carga horaria, defini¢do de turnos e horarios
de funcionamento, dentre outros aspectos correlatos;

k) Realizar atividades relativas a organizagdo e manutencdo de
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registros de freqiiéncia, dentre outros aspectos correlatos;

1) Realizar o dimensionamento da educagdo Municipal com base
em projegoes ¢ na demanda de matriculas, incluindo-se, nesse
processo, o quantitativo de pessoal docente por area de atuagao, as
salas de aula necessarias e sua respectiva localizagdo, assim como
das necessidades de ampliacdo e reformas da rede fisica;

m) Realizar atividades relativas a criacdo, regularizagdo e
funcionamento das unidades de ensino, bem como de cursos
especificos, fornecendo orienta¢des técnico-pedagogicas, legais e
administrativas que forem necessarias;

n) Manter arquivos referentes a legislagdo e documentagdo
educacional;

0) Administrar o agendamento das atividades executadas no
salao da SEME;

p) Primar pela guarda de documentos da Subsecretaria de
Educacdo Basica no arquivo passivo da Secretaria Municipal de
Educagao;

q) Acompanhar e orientar os trabalhos das Geréncias e
Coordenadorias pertencentes a Subsecretaria da Educagao Basica,
dando suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

r) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XIV. Geréncia de Auditoria e Documentac¢io Escolar:

a) Acompanhar o procedimento quanto a regulamentagdo das
atividades de ensino sob a responsabilidade do Municipio;

b) Manter arquivo atualizado da legislagdo e das normas
aplicaveis a educagdo Municipal, orientando as unidades de ensino
quanto a sua aplicagdo e cumprimento;

¢) Administrar, orientar e realizar os servigos de arquivo passivo
de Auditoria e Documentagao Escolar ¢ das Unidades de Ensino;
d) Orientar as unidades de ensino sobre os procedimentos
administrativos a serem realizados para a organizagdo e
manuten¢ao de arquivos de documentagao escolar para os fins de
garantia de memoria, informagdes e, especialmente, para registro
de direitos de alunos em relagdo a sua situagdo escolar;

e) Orientar a implantagdo, organizacdo ¢ funcionamento das
secretarias das unidades de ensino;

f) Acompanhar o cumprimento das obrigagdes relativas a
auditoria e documentagdo escolar;

g) Executar as atividades necessarias a criagao e regularizagdo de
unidades de ensino;

h) Orientar a elaboragdo do calendario escolar e acompanhar o
seu cumprimento;

i) Realizar o levantamento de vagas junto as unidades de ensino,
para subsidiar a defini¢do de quantitativo de professores e demais
profissionais de educagao;

j) Proceder a orientagdo, o acompanhamento e o controle dos
registros educacionais e administrativos das unidades de ensino,
que sejam necessarios a administragdo da vida escolar dos
alunos da Rede Municipal de Ensino e das unidades ¢ 6rgdos que
compdem o Sistema Municipal de Ensino;

k) Manter organizado e atualizado o acervo de registros e
informagdes originarios das unidades de ensino, inclusive de
cursos e/ou unidades de ensino extintas;

1) Adotar as providéncias previstas na legislagdo e normas
aplicaveis quanto ao encaminhamento, registro ou prestagdo
de informagdes com base nos registros constantes dos acervos
originarios das unidades de ensino;

m) Proceder a comprovagdo da exatiddo da documentagdo
recebida das unidades de ensino, providenciando a sua conferéncia
para os fins de registro formal da vida escolar do aluno;

n) Proceder a regulamentagao das atividades de Educagao Basica

sob a responsabilidade do Municipio;
0) Manter arquivo atualizado da legislagdo e das normas
aplicaveis a Educagdo Basica no Municipio, orientando as
unidades de ensino quanto a sua aplicag@o e cumprimento;

p) Acompanhar e orientar os trabalhos das Coordenadorias dando
suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

q) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes ¢
adequados ao desenvolvimento das atividades e execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
do

XV. Coordenadoria Ensino

Fundamental:

de Documentacio

a) Proceder a regulamentacdo das atividades de Ensino
Fundamental sob a responsabilidade do Municipio;

b) Manter arquivo atualizado da legislagdo e das normas
aplicaveis ao Ensino Fundamental, orientando as unidades de
ensino quanto a sua aplicagdo e cumprimento;

c) Orientar as unidades de ensino sobre os procedimentos
administrativos a serem realizados para a organizagdo ¢
manuten¢do de arquivos de documentacdo escolar para os fins de
garantia de memoria, informagdes e, especialmente, para registro
de direitos de alunos em relagdo a sua situagdo escolar;

d) Orientar a implantagdo, organizagdo ¢ funcionamento das
secretarias das unidades de ensino;

e) Acompanhar o cumprimento das obrigagdes relativas a
auditoria e documentacdo escolar;

f) Executar as atividades necessarias a criag@o e regularizagdo de
unidades de ensino;

g) Orientar a elaboragdo do calendario escolar e acompanhar o
seu cumprimento;

h) Realizar o levantamento de vagas junto as unidades de ensino,
para subsidiar a defini¢do de quantitativo de professores e demais
profissionais de educagio;

i) Proceder a orientagdo, o acompanhamento e o controle dos
registros educacionais e administrativos das unidades de ensino,
que sejam necessarios a administragdo da vida escolar dos
alunos da Rede Municipal de Ensino e das unidades ¢ 6rgdos que
compdem o Sistema Municipal de Ensino;

j) Manter organizado e atualizado o acervo de registros e
informagdes originarios das unidades de ensino, inclusive de
cursos e/ou unidades de ensino extintas;

k) Adotar as providéncias previstas na legislagdo e normas
aplicaveis quanto ao encaminhamento, registro ou prestagdo
de informagdes com base nos registros constantes dos acervos
originarios das unidades de ensino;

1) Proceder a comprovacdo da exatiddo da documentagdo
recebida das unidades de ensino, providenciando a sua conferéncia
para os fins de registro formal da vida escolar do aluno;

m) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes ¢
adequados ao desenvolvimento das atividades e¢ execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
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outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
XVI. Coordenadoria de Documentacio da Educac¢io Infantil:

a) Proceder a regulamentagao das atividades de Educagao Infantil
sob a responsabilidade do Municipio;

b) Manter arquivo atualizado da legislagdo e das normas
aplicaveis a educagdo infantil no Municipio, orientando as
unidades de ensino quanto a sua aplicagdo e cumprimento;

¢) Orientar as unidades de ensino sobre os procedimentos
administrativos a seremrealizados para a organizagdo e manutengao
de arquivos de documentagédo escolar para os fins de garantia de
memoria, informagoes e, especialmente, para o registro de direitos
de alunos em relagao a sua situagdo escolar;

d) Orientar a implantagdo, organizacdo e funcionamento das
secretarias das unidades de ensino;

e) Acompanhar o cumprimento das obrigagdes relativas a
auditoria e documentagdo escolar;

f) Executar as atividades necessarias a criagdo ¢ regulamentagao
de Unidades de Ensino;

g) Orientar a elaboragdo do calendario escolar e acompanhar o
seu cumprimento;

h) Realizar o levantamento de vagas junto as unidades de ensino,
para subsidiar a defini¢do de quantitativo de professores e demais
profissionais de educagao;

i) Proceder a orienta¢do, o acompanhamento e o controle dos
registros educacionais e administrativos das unidades de ensino,
que sejam necessarios a administragdo da vida escolar dos
alunos da Rede Municipal de Ensino e das unidades ¢ 6rgdos que
compdem o Sistema Municipal de Ensino;

j) Manter organizado e atualizado o acervo de registros e
informagdes origindrios das Unidades de Ensino, inclusive de
Unidades de Ensino extintas;

k) Adotar providéncias previstas na legislagdio e mnormas
aplicaveis quanto ao encaminhamento, registro de prestagdo
de informagdes, com base nos registros constantes dos acervos
originarios das Unidades de Ensino;

1) Proceder a comprovagdo da exatiddo da documentagdo
recebida das unidades de ensino, providenciando a sua conferéncia
para os fins de registro formal da vida escolar do aluno;

m) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
ao desenvolvimento das atividades e execugdo das finalidades da
Secretaria Municipal de Educagdo, executando outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XVII. Geréncia de Ensino Fundamental:

a) Executar as atividades que sejam necessarias ao planejamento,
organizag¢do, coordenagdo, acompanhamento e controle da
aplicacdo do ensino fundamental no Municipio;

b) Planejar, organizar, coordenar, executar, monitorar ¢ avaliar
os planos, programas, projetos ¢ demais iniciativas educacionais
relativos ao Ensino Fundamental no Municipio;

C) Examinar e propor a aquisicdo de materiais didatico/
pedagodgicos, livros, equipamentos ¢ demais recursos didaticos
para serem aplicados no Ensino Fundamental do Municipio;

d) Promover a realizagdo dos registros de dados relativos ao
desenvolvimento dos alunos, propondo medidas de melhoria da
qualidade do ensino;

e) Oferecer suporte pedagdgico e orientagdes técnicas as
unidades de Ensino Fundamental,

f) Promover a¢des de formagdo, aperfeigoamento e
desenvolvimento profissional e cultural relativos ao Ensino
Fundamental;

g) Prestar apoio didatico/pedagdgico complementar as unidades
de ensino fundamental;

h) Planejar, elaborar, implantar, acompanhar, avaliar o referencial
curricular da Rede Municipal de Educagdo, juntamente com todos
os atores envolvidos no processo educativo;

i) Promover, implementar e acompanhar instrumentos de
avaliacdo educacional adotando as providéncias que sejam
necessarias em faces aos seus resultados;

j) Acompanhar o desempenho dos profissionais do ensino
fundamental com base nos instrumentos técnicos e administrativos
disponiveis;

k) Acompanhar e orientar os trabalhos das Coordenadorias dando
suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

[) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educacdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XVIII. Coordenadoria de Estudo e Suporte Técnico e
Pedagégico do Ensino Fundamental:

a) Promover agdes de formacgdo, aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional e cultural relativos ao Ensino
Fundamental;

b) Planejar, organizar e desenvolver Reunides, Oficinas, Dias de
Estudo, Cursos/Mini-cursos € Semindrios para os professores da
Educagao Basica da Rede Municipal de Ensino;

c) Planejar, organizar, coordenar, executar, monitorar e avaliar
os Programas de Formagdo de Professores em parceria com as
esferas federal, estadual, municipal e demais 6rgaos;

d) Planejar, organizar, executar e monitorar Cursos de Formagao
Continuada para Professores do Ensino Fundamental da Rede
Municipal de Ensino;

e) Promover a realizagdo dos Programas de Avaliacdo da
Aprendizagem em parceria com o0 MEC/SEDU;

f) Desenvolver a¢des de Formagdo Continuada em parceria com
a Geréncia pertinente, da Secretaria Municipal da Educagao;

g) Apresentar propostas e esclarecer duvidas dos docentes,
apresentando sugestdes para o enriquecimento das tematicas
trabalhadas nas Formagodes Continuadas;

h) Estimularos docentes a socializarem suas praticas pedagogicas,
estabelecendo uma aprendizagem colaborativa;

i) Oferecer apoio e incentivar os docentes a utilizarem as
tecnologias de informacao e comunicagao;

j) Manter um memorial atualizada da Formacao Continuada;

k) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educacdo, executando

outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XIX. Coordenadoria de Acompanhamento e Intervencio
Pedagégica do Ensino Fundamental:

a) Elaborar, propor alteragcdes e acompanhar a implementacgao do
Referencial Curricular da Rede Municipal de Ensino;

b) Acompanhar o desempenho dos profissionais do Ensino
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Fundamental, propondo medidas de melhorias da qualidade de
ensino;

¢) Oferecer suporte pedagogico e orientagdes técnicas as
Unidades de Ensino Fundamental, tendo como base as Diretrizes
do Trabalho Pedagdgico do Ensino Fundamental;

d) Realizar visitas periddicas as Unidades de Ensino, visando
diagnosticar, analisar e intervir conforme as necessidades
identificadas;

e) Incentivar o desenvolvimento e aplicagdo de praticas
pedagodgicas inovadoras junto as unidades de ensino;

f) Coletar, registrar e analisar dados referentes ao
desenvolvimento qualitativo e quantitativo da aprendizagem,
visando intervengdo Pedagdgica quando necessario;

g) Organizar o funcionamento das Salas de Recursos, EJA e
Educag@o do Campo;

h) Realizar a Avaliacdo Externa da Aprendizagem nas Unidades
de Ensino da Rede Municipal, visando melhoria na qualidade de
ensino;

i) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educag@o, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XX. Geréncia da Educacio Infantil:

a) Executar as atividades que sejam necessarias ao planejamento,
organizagdo, coordenac¢do, acompanhamento e controle da
aplicagdo da Educagdo Infantil no Municipio;

b) Planejar, organizar, coordenar, executar, monitorar ¢ avaliar
os planos, programas, projetos ¢ demais iniciativas educacionais
relativas a Educacdo Infantil no Municipio;

c¢) Examinar e propor a aquisicio de materiais didatico/
pedagodgicos, livros, equipamentos e demais recursos didaticos
para serem aplicados na Educagao Infantil do Municipio;

d) Promover a realizagdo dos registros de dados relativos ao
desenvolvimento dos alunos, propondo medidas de melhoria da
qualidade do ensino;

e) Oferecer suporte pedagogico e orientagdes técnicas as
unidades de Educacdo Infantil;

f) Promover ac¢des de formagdo, aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional e cultural relativos a educagdo
infantil;

g) Prestar apoio didatico/pedagogico complementar as unidades
de Educagio Infantil;

h) Planejar, elaborar, implantar, acompanhar e avaliar a Proposta
Pedagodgica da Educagdo Infantil na Rede Municipal de Ensino,
juntamente com todos os atores envolvidos no processo educativo;
i) Promover, implementar e acompanhar instrumentos de
avaliagdo da Educagdo Infantil adotando as providéncias que
sejam necessarias em faces aos seus resultados;

j)  Acompanhar o desempenho dos profissionais da educagdo
infantil com base nos instrumentos técnicos e administrativos
disponiveis;

k) Acompanhar e orientar os trabalhos das Coordenadorias
dando suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

1) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educag@o, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXI. Coordenadoria de Estudo e Suporte Técnico Pedagégico
da Educacio Infantil:

a) Promover agdes de formacdo, aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional e cultural relativos a Educacao
Infantil;

b) Planejar, organizar e desenvolver Reunides, Oficinas, Dias de
Estudo, Cursos/Mini-cursos e Semindrios para os professores da
Educagao Basica da Rede Municipal de Ensino;

c) Planejar, organizar, coordenar, executar, monitorar e avaliar
os Programas de Formacdo de Professores em parceria com as
esferas federal, estadual e municipal e demais 6rgaos;

d) Planejar, organizar, executar e monitorar Cursos de Formagao
Continuada para Professores de Educacdo Infantil da Rede
Municipal de Ensino;

e) Desenvolver agdes de Formacdo Continuada em parceria com
a Geréncia pertinente, da Secretaria Municipal da Educacao;

f) Apresentar propostas e esclarecer duvidas dos docentes,
apresentando sugestdes para o enriquecimento das tematicas
trabalhadas nas Formagoes Continuadas;

g¢) Estimular os docentes a socializarem suas praticas
pedagdgicas, estabelecendo uma aprendizagem colaborativa;

h) Oferecer apoio e incentivar os docentes a utilizarem as
tecnologias de informagao e comunicagao;

i) Manter um memorial atualizados da Formagdo Continuada;
j) Promover a (re) significacao dos fazeres pedagogicos;

k) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando

outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXII. Coordenadoria de Acompanhamento e Intervencio
Pedagégica da Educac¢ao Infantil:

a) Elaborar Plano de Ac¢do de acompanhamento e intervencao
pedagdgica a cada ano letivo;

b) Coordenar de forma sistematica os trabalhos pedagogicos
desenvolvidos pelas Unidades de Ensino;

¢) Coordenar possiveis intervengdes e inovagdes no que tange
os fazeres pedagogicos;

d) Promover a realizagdo de relatorios: acompanhamentos,
intervengdes e relatdrio final;

e) Elaborar, propor alteragdes e acompanhar a implementacao
da proposta pedagogica da Educagdo Infantil;

f) Coordenar juntamente com a Geréncia de Educagao Infantil
os acompanhamentos e as interveng¢des pedagdgicas nas Unidades

de Ensino;

g) Acompanhar o desempenho dos docentes em relagdo a
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formacdo continuada, detectando as fragilidades tedricas/praticas e
encaminha-las a coordenacao responsavel pela formagao, visando
sanar as dificuldades apresentadas;

h) Realizar visitas periddicas as unidades de ensino visando
diagnosticar, analisar e intervir conforme as necessidades
identificadas;

i) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXIII. Geréncia de Apoio ao Ensino:

a) Desenvolver atividades de apoio ao ensino, viabilizando
meios ¢ instrumentos que promovam e facilitem o aprendizado no
ambito da Rede Municipal de Ensino;

b) Viabilizar o acompanhamento técnico-pedagdgico dos LIE
(Laboratorio de Informatica Educativa) pelo NTEM (Nucleo de
Tecnologia Educacional Municipal);

¢) Viabilizar o acompanhamento técnico, junto com as
Coordenadorias responsaveis pelo suporte Técnico Pedagdgico
da Educag@o Infantil ¢ Ensino Fundamental, dos laboratdrios de
ciéncias e matematica;

d) Viabilizar juntamente com a Coordenadoria responsavel pela
Educagdo Especial, por meio do NTEM, o acompanhamento
técnico das salas multifuncionais;

e) Repassar as Unidades de Ensino da Rede Municipal as
orientagdes do Proinfo/MEC sobre a infra-estrutura, mobiliario
¢ instalagdo dos equipamentos referentes aos laboratorios de
informatica, acompanhando o desenvolvimento das agdes;

f) Promover intercambios entre Unidades de Ensino da Rede
Municipal e com organismos da area educacional, cultural e social
de outras esferas de governo ou entidades ndo governamentais,
com a finalidade de obter acervos ou instrumentos que possam
servir de apoio ao ensino publico municipal;

g) Promover a criagdo de jornais internos ou publicagdes junto as
Unidades de Ensino;

h) Estimular projetos que tenham como objeto a melhora da
qualidade de ensino;

1) Encaminhar periodicamente a Secretaria Municipal de
Comunicacdo informagdes sobre eventos e agdes da Secretaria
Municipal de Educacdo;

j) Organizar e manter bibliotecas nas Unidades de Ensino,
mantendo os contatos necessarios junto as editoras, 6rgaos ptblicos
¢ entidades ndo governamentais para formagao de acervo;

k) Estimular a utilizagdo de tecnologias inovadoras juntos as
Unidades de Ensino;

1) Promover ag¢des que possam desenvolver potencialidades
culturais, artisticas, musicais, desportivas e sociais dos alunos;

m) Promover atividades socio-culturais junto as Unidades de
Ensino, organizando as parcerias necessarias;

n) Promover a organizagdo de multimidias, assim como
implementar a utilizagdo de laboratdrios e materiais didaticos
junto as Unidades de Ensino;

0) Administrar a biblioteca da Secretaria Municipal de Educagio
e reestruturar e orientar a organizacao das bibliotecas das Unidades
de Ensino;

p) Administrar a escolha e distribuigdo do livro didatico de
acordo com as orientacdes do MEC/FNDE;

q) Acompanhar e orientar os trabalhos das Coordenadorias,
dando suporte necessario ao cumprimento de suas atribui¢des;

r) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes ¢
adequados ao desenvolvimento das atividades e¢ execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXIV. Coordenadoria de Programas/Projetos e Eventos
Educacionais:

a) Planejar, organizar, coordenar/orientar, executar, acompanhar
e avaliar o desenvolvimento de Programas e Projetos Educacionais
nas Unidades de Ensino, oriundos da Unidade Central e/ou
parcerias com orgdos publicos ¢ entidades ndo governamentais a
fim de promover a eficiéncia e a melhoria da produtividade escolar
¢ da qualidade de ensino;

b) Promover em parceria com outras Secretarias, ONGs e
Unidades de Ensino, a¢des que propiciem o desenvolvimento
integral do aluno, por meio de atividades culturais ¢ sociais;

¢) Promover agdes que integrem a comunidade e a escola visando
a melhoria da qualidade de ensino;

d) Planejar, organizar, executar, acompanhar e avaliar projetos de
incentivo a leitura com o objetivo de promover o desenvolvimento
integral do aluno;

e) Atualizar, anualmente, o acervo da Biblioteca Central,
mantendo os contatos necessarios, junto as editoras, Orgdos
publicos e entidades governamentais, com o objetivo de subsidiar o
trabalho dos servidores municipais valorizando e democratizando
0 acesso ao livro e a leitura;

f) Conhecer e divulgar experiéncias exitosas da pratica
pedagdgica dos docentes, bem como motivar a participagdo em
concursos, projetos de pesquisas e publicagdes;

g) Orientar ¢ acompanhar a escolha e distribui¢ao do livro
didatico junto as Unidades de Ensino;

h) Planejar, organizar e coordenar junto as Subsecretarias eventos
programados na Unidade Central e em outros locais reservados pela
SEME, com um publico acima de 100 (cem) pessoas, oferecendo
suporte necessario a acontecimentos educacionais;

i) Elaborar documentos fotograficos e audiovisuais de
solenidades, eventos e realizagdes da Secretaria com publico
superior a 100 (cem) pessoas para arquivo ¢ divulgagio;

j)  Oferecer suporte as Subsecretarias com lanche e equipamentos
necessarios a realizagdo de pequenos eventos;
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k) Organizar junto as Unidades de Ensino o Desfile Civico
Escolar em comemoragao a festa da cidade;

1) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXYV. Coordenadoria de Midia/Tecnologia na Educacao:

a) Viabilizar a implementagdo e o acompanhamento pedagogico
aos laboratdrios de informatica educativa;

b) Acompanhar a adequagao da estrutura fisica dos Laboratorios
de Informatica Educativa das Unidades de Ensino, conforme as
exigéncias do PROINFO/MEC;

c¢) Estimular a utilizagdo das tecnologias inovadoras junto as
Unidades de Ensino e fornecer assessoria referente a aquisigdo de
equipamentos de informatica, software, aplicativos e livros;

d) Planejar, organizar e executar cursos de capacitagao, para os
profissionais da educacao;

e) Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar o Projeto
de Inclusdo Digital e demais iniciativas educacionais relativos a
Informatica Educativa;

f) Oferecer suporte técnico especializado ao Laboratério de
Informatica do Nucleo de Tecnologia Educacional Municipal —
NTEM e aos Laboratérios das Unidades de Ensino;

g) Acompanhar e prestar assisténcia técnico-pedagogica aos
laboratérios das Unidades de Ensino;

h) Analisar Software e demais produtos das novas tecnologias
da educacdo em uso no mercado a fim de dar suporte a Secretaria
Municipal de Educacdo, garantindo a atualizacdo de seu sistema,;

i) Planejar, organizar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar
a informatica educativa nos Laboratorios de Informatica Educativa
das Unidades de Ensino;

j) Selecionar, acompanhar e avaliar mediadores que vao atuar
nos Laboratorios de Informatica das Unidades de Ensino;

k) Acompanhar a instalagdo e a manutengdo dos equipamentos
dos laboratorios de ciéncias, matematica e salas multifuncionais,
junto as demais Coordenadorias envolvidas;

1) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXVI. Geréncia de Gestiao Escolar:

a) Viabilizar a integracdo das Unidades de Ensino da Rede
Municipal entre si e com as unidades organizacionais do nivel
Central da Secretaria Municipal de Educagdo, facilitando a
obtengdo, divisdo sistémica e conjunta dos planos, programas,
projetos, iniciativas e agdes voltadas para o desenvolvimento do
Ensino Publico Municipal;

b) Promover a discussdo de situagdes comuns as Unidades de
Ensino seja de temas didatico/pedagogicos ou administrativos,
visando a obten¢ao de consenso quanto as solugdes encontradas;

c) Promover encontros, seminarios e eventos que possibilitem a
integrag@o das Unidades de Ensino;

d) Promover e coordenar reunides de Gestores de Unidades de
Ensino entre si e com Subsecretarios e Gerentes da Secretaria
Municipal de Educag@o, para discussao de situagdes genéricas ou
especificas;

e) Acompanhar a elaboragdo de diagndsticos organizacionais da
Secretaria e das Unidades de Ensino;

f) Oferecer assessoria técnica e pedagogica na elaboragdo
e implementagdo do PPP — Projeto Politico Pedagogico das
Unidades de Ensino;

g) Assessorar as Unidades de Ensino quanto a melhoria da gestao
organizacional e administrativa;

h) Organizar sistema de repasse de informacdes relacionadas a
Gestao Escolar para as Unidades de Ensino;

i) Atender e orientar as Unidades de Ensino em seu
relacionamento com as Unidades organizacionais no nivel central
da Secretaria;

j) Acompanhar o desempenho dos gestores das Unidades de
Ensino com base em instrumentos técnicos € administrativos;

k) Oferecer suporte técnico-pedagogico aos CCE - Conselhos
Comunitarios Escolares das Unidades de Ensino;

1) Planejar, organizare coordenaraexecugdo e oacompanhamento
da Avaliagdo Institucional das Unidades de Ensino e da Unidade
Central,

m) Acompanhar a coordenagdo das atividades dos Grémios
Estudantis, promovendo encontros, seminarios e eventos que
possibilitem a integragdo dos Grémios com as Unidades de Ensino;

n) Acompanhar a coordenagdo das atividades dos CCE -
Conselhos Comunitarios Escolares das Unidades de Ensino,
visando seu pleno funcionamento;

0) Acompanhar a coordenacdo das atividades dos Conselhos
Municipais ligados a Educagao, visando seu pleno funcionamento;

p) Acompanhar a implantagdo e implementagdo da Educacdo
Integral na Rede Municipal de Ensino;

q) Acompanhar e apoiar ag¢des de Formagdo Continuada,
aperfeicoamento e desenvolvimento profissional, referentes a
Educacdo Especial e ao Direito a Diversidade;

r) Acompanhar e apoiar a regulamentagdo das atividades de
Educagao Especial e do Direito a Diversidade, visando a melhoria

da qualidade de ensino e a inclusdo;

s) Acompanhar e orientar os trabalhos das Coordenadorias,
dando suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

t) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
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adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educag@o, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXVII. Coordenadoria de Gestido da Educacio Basica:

a) Coordenar os procedimentos de implanta¢do e implementagao
da Educagao Integral nas Unidades de Ensino da Rede Municipal;

b) Articular as dimensdes politica/pedagogica e orgamentaria dos
programas da Educagao Integral na Rede Municipal de Ensino;

¢) Avaliar a possibilidade de ampliar a permanéncia do educando
sob a responsabilidade da Unidade de Ensino para além da jornada
regular;

d) Promover Formagdo Continuada para os responsaveis
envolvidos em Programas e Projetos;

e) Divulgar, orientar e assessorar o desenvolvimento de
Programas e Projetos;

f) Produzir registros e arquivos referentes a implantagdo,
execucdo e resultados das agdes dos programas e projetos;

g) Promover encontros objetivando a troca de experiéncias e 0
fortalecimento na execugdo dos programas;

h) Acompanhar e monitorar as agdes desenvolvidas pelos
programas e projetos;

i) Organizar, coordenar e acompanhar as atividades e as
eleicdes dos Grémios Estudantis, Conselho Comunitario Escolar,
Conselhos Municipais ligados a educacao;

J) Realizar visita técnica nas Unidades de Ensino que fizeram
adesdo aos programas, visando diagnosticar, analisar, intervir
conforme as necessidades identificadas;

k) Promover Formagdo Continuada para conselheiros,
coordenadores de turnos e Gestores Escolares;

1) Coordenar, organizar, acompanhar as atividades desenvolvidas
pelos Grémios Estudantis, Conselhos Comunitarios Escolares e
Conselhos Municipais ligados a educagao;

m) Coordenar reunides de Gestores de Unidades de Ensino,
visando implementagdes de agdes, Programas e Projetos;

n) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educag@o, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXVIII. Coordenadoria da Educaciio Especial e do Direito a
Diversidade:

a) Procederaregulamentacio dasatividades de Educacao Especial
na perspectiva da Educagdo Inclusiva sob a responsabilidade do
municipio;

b) Prestar apoio didatico/pedagdgico complementar as Unidades
de Ensino referentes a Educagdo Especial e do Direito a
Diversidade;

¢) Acompanhar o processo de inclusido dos alunos deficientes nas
Unidades de Ensino da Rede Municipal;

d) Orientar a implantagdo, organiza¢do e acompanhar o
funcionamento das salas de recursos multifuncionais nas Unidades
de Ensino da Rede Municipal de acordo com suas especificidades,
visando a ampliagdo da aprendizagem;

e) Promover ag¢des de formagdo pedagdgica, aperfeigoamento e
desenvolvimento profissional referentes a Educagio Especial e ao
Direito a Diversidade;

f) Oferecer suporte pedagodgico e orientagdes técnicas para as
salas de recursos multifuncionais nas Unidades de Ensino da Rede
Municipal;

g) Proceder a regulamentacdo das atividades de Educagio
Especial e do Direito a Diversidade, visando a melhoria da
qualidade de ensino ¢ a inclusdo;

h) Divulgar, orientar e assessorar o desenvolvimento dos
diferentes programas ¢ projetos da Secretaria Municipal de
Educag@o no que se refere a Educacdo Especial e ao Direito a
Diversidade;

i) Participar de Seminarios, Congressos e Foruns a fim de
aprimorar novos conhecimentos;

j) Manter a interagdo entre os gestores das Unidades de Ensino,
estabelecendo diretrizes que garantam um trabalho unificado,
possibilitando que a escola cumpra a sua fung¢do social, tendo
como foco o sucesso do aluno, ptiblico alvo da Educagdo Especial;

k) Promover periodicamente momentos de estudos entre a
equipe, de forma a assegurar-lhe praticas reflexivas e dialéticas
dos saberes das diversas areas;

1) Articular agdes junto ao setor competente, efetivando uma
pratica inclusiva, através de adequagdes curriculares, flexibilidade
de estratégias, plano individualizado de Educacéo e ou da proposta
de reavaliag@o para diversidade;

m) Acompanhar todo processo avaliativo dos alunos, publico
alvo da Educagdo Especial, desde o momento do seu ingresso na
Unidade Escolar;

n) Promover encontros com o0s pais ou responsaveis para
socializagdo acerca do funcionamento ¢ o atendimento aos alunos
com deficiéncia na Rede Municipal de Ensino;

0) Assegurar o fluxo de informagdo entre a Unidade de Ensino e
a Secretaria Municipal de Educagio;

p) Orientar, acompanhar ¢ planejar junto ao gestor escolar as
acdes de Projetos de Acessibilidade Arquitetonica das Unidades de
Ensino, conforme legislagdo pertinente, com o acompanhamento
do profissional habilitado;

q) Representar, se necessario, os municipios de abrangéncia
junto a0 MEC em relagdo as atividades desenvolvidas no ambito
do Programa Educacdo Inclusiva: Direito a Diversidade;

r) Realizar as a¢des dos Programas do MEC aderidos pelo
municipio, referentes a Educacdo Especial e do Direito a
Diversidade;
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s) Planejar, organizar, executar e monitorar Cursos de Formagao
Continuada visando a inclusio;

t) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educag@o, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXIX. Subsecretaria de Planejamento da Educacio:

a) Coordenar ¢ acompanhar a elaboragdo e implementagdo de
Planos, Programas e Projetos educacionais para aplicagdo no
Municipio, considerando o contexto, a tecnologia educacional,
os recursos humanos, financeiros ¢ materiais, assim como demais
variaveis intervenientes na sua implementagao;

b) Coordenar a elaboragdo de Planos Educacionais previstos para
a area compreendendo o Plano Decenal, Plano Plurianual e Plano
Anual de Educagdo do Municipio, em conjunto com as demais
Subsecretarias da Secretaria Municipal de Educagao;

¢) Organizar e¢ administrar a manuten¢cdo no sistema de
informagdes da Educagdo Municipal, coletando e coligindo dados,
produzindo e interpretando relatorios gerenciais, realizando
pesquisas com objetivos especificos, mantendo bases de dados
com as respectivas séries historicas, elaborando projegdes, assim
como disponibilizando as informagdes essenciais para a tomada
de decisdes estratégicas, gerenciais e operacionais no ambito da
Secretaria, de modo a obter uma visao de diagnostico permanente
da situacdo educacional do Municipio;

d) Administrar
Educacional;

a coordenagdo da realizagdio do Censo

e) Administrar a coordenagdo da elaboragdo do Planejamento
Estratégico;

f) Acompanhar e apoiar a elaboracdo de minutas, visando
altera¢do da Estrutura Administrativa e Organizacional da SEME;

g) Administrar a coordenagdo da elaboracdo de indicadores
educacionais e sua divulgacao;

h) Acompanhar e apoiar a elabora¢do de minutas de Convénios,
Contratos, Termos de Cooperagao e outros instrumentos juridicos,
Projetos de Leis, Decretos e Portarias, pertinentes as atividades
da Subsecretaria de Planejamento da Educagdo, estabelecendo
contato com 6rgaos competentes para providéncias;

i) Acompanhar a elaboragao da Proposta Or¢amentaria;

j) Acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual em conjunto
com as orientagdes técnicas da Secretaria Municipal de
Planejamento e Orgamento;

k) Administrar a coordenacgao da elaboracao do Relatério Anual
de Avaliacdo do PPA — Plano Plurianual;

1) Acompanhar e orientar o dimensionamento da Educagdo
Municipal com base em projecdes ¢ na demanda de matriculas
identificando necessidades de constru¢do, ampliagdo e reformas
da rede fisica, visando o aumento da oferta de vagas;

m) Assessorar o Secretario Municipal de Educacao na elaboragdo

de propostas de leis, decretos, portarias, normas, procedimentos e
demais atos normativos sobre a Educagdo Municipal;

n) Promover a captacdo de recursos para a Educagdo Municipal
junto as esferas Federal, Estadual, Municipal ¢ outros organismos
identificando as condigdes, obtendo informagdes, organizando e
tomando as providéncias complementares cabiveis;

0) Prestar assessoria na implantagdo de orgdos colegiados, de
qualquer nivel, inclusive, junto as unidades de ensino, que sejam
necessarios ao pleno funcionamento da gestdo democratica da
educacio;

p) Primar pela guarda de documentos da Subsecretaria de
Planejamento da Educag¢do no arquivo passivo da Secretaria
Municipal de Educacéo;

q) Acompanhar e orientar os trabalhos das Geréncias e
Coordenadoria pertencentes a Subsecretaria de Planejamento
da Educagdo, dando suporte necessario ao cumprimento de suas
atribuigoes;

r) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e¢ execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXX. Geréncia de Implantacio de Planos, Programas e
Projetos:

a) Elaborar Planos, Programas e Projetos, visando a captagdo de
recursos e implementacdo de Politicas Educacionais, através de
parcerias com 0rgdos competentes e assessorar as Subsecretarias/
Geréncias na claboragdo de Relatérios de execugdo fisica de
Convénios € demais Termos de Parceira;

b) Elaborar Projetos, Acgdes, Estratégias e Atividades que
resultem na melhoria da qualidade do atendimento da educagdo
no Municipio;

¢) Coordenar a elaboragao da Proposta Or¢amentaria;

d) Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual em conjunto com
as orientagdes técnicas da Secretaria Municipal de Planejamento
e Orgamento;

e) Coordenar a elaboragdo do Relatério Anual de Avaliagdo do
PPA — Plano Plurianual;

f) Coordenar a eclaboracdo do Planejamento Estratégico,
conforme determinagdes administrativas ¢ técnicas adequadas
juntamente com as demais Subsecretarias/Geréncias da SEME,
realizando acompanhamento e avaliagdo dos recursos;

g) Planejar, coordenar e acompanhar pesquisas relativas ao
ensino;

h) Identificar ofertas e demandas educacionais;

i) Providenciar o cadastramento da SEME juntos aos 6rgaos das
esferas administrativas Municipal, Estadual, Federal, e demais
organismos possibilitando sua inclusdo nos diversos Programas,

Planos e Projetos e acompanhar a tramitag@o viabilizando o pleito;

j) Viabilizar estudos, dados, legislacdo, orienta¢des técnicas,
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e informagdes, que subsidiem a instrugdo de processos,
procedimentos decisorios, a elaboragdo de programas, planos e
projetos, visando inclusive formagdo de parcerias;

k) Realizar estudos e analise de Planos, Programas e Projetos
propostos por entes Federados e/ou organismos, visando a
viabilidade e aplicabilidade para o desenvolvimento educacional
do municipio;

1) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXXI. Geréncia de Contratos e Convénios Educacionais:

a) Coordenar a elaboragdo de Minuta de alteragdo da Estrutura
Administrativa e Organizacional da SEME, sempre que necessario,
conforme determinagdes administrativas e técnicas adequadas
juntamente com as demais subsecretarias/Geréncias da Secretaria
Municipal de Educagao;

b) Implementar a utilizagdo de padrdes de documentos,
obedecendo-se normas técnicas e administrativas;

¢) Acompanhar a execu¢ao de Convénios, Contratos e outros
Instrumentos Juridicos em relagdo a vigéncia de prazos;

d) Adotar providéncias para Contratos de Locacdo de Imoveis
necessarios a ampliacao de oferta de vagas;

e) Elaborar Minutas de Estatutos e fornecer apoio visando a
instituicdo de Orgdos colegiados, que contribuam para Gestao
Democratica;

f) Viabilizar estudos, dados, legislacdo, orientagdes técnicas,
e informagdes, que subsidiem a instrugdo de processos,
procedimentos decisorios, a elaboragdo de programas, planos e
projetos, visando inclusive formagdo de parcerias;

g) Propor analise de Contratos, Convénios e outros Instrumentos
Juridicos, submetendo a apreciagdo do Secretario Municipal de
Educagao;

h) Elaborar minutas de Convénios, Contratos, Termos de
Cooperacdo e outros instrumentos juridicos, Projetos de Leis,
Decretos e Portarias, pertinentes as atividades da Subsecretaria
de Planejamento da Educagio, estabelecendo contato com drgaos
competentes para providéncias;

i) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXXII. Geréncia de Estatisticas, Dados e Informacdes:
a) Acompanhar e apoiar a realizagdo do Censo Educacional;

b) Realizar levantamentos estatisticos, em conformidade com a
legislag@o vigente e normas administrativas;

¢) Realizar levantamento de dados ¢ informagdes, promovendo
constante atualizagdo dos dados estatisticos e disponibilizando a
divulgacao, conforme normas administrativas pertinentes;

d) Planejar, coordenar e acompanhar pesquisas relativas ao
ensino;

e) Elaborar tabelas, mapas, graficos estatisticos, quadros,
formularios, gerando relatérios gerenciais com o objetivo de
fornecer informagoes atualizadas;

f) Elaborar indicadores educacionais, observando-se normas
técnicas e legislagdo vigente;

g) Produzir, analisar e disseminar dados estatisticos da Educagao
Basica do municipio;

h) Avaliar o Sistema de Ensino através de dados censitarios;

i) Encaminhar a Secretaria Municipal de Comunicagdo, para
publicag@o no site oficial do municipio, as atualizagdes dos dados
estatisticos referentes a Educa¢do no Municipio;

j) Viabilizar estudos, dados, ¢ informagdes, que subsidiem a
instrucdo de processos ¢ procedimentos decisérios para Educagdo
Basica do Municipio;

k) Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenadoria dando
todo suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

1) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execugdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXXIII. Coordenadoria do Censo Escolar:

a) Participar de Treinamento e/ou Capacitacdo visando a
elaboragdo do Censo Escolar da Rede Municipal de Ensino, de
acordo com a legisla¢@o vigente e as normas técnicas pertinentes;

b) Realizar capacitacdo para Gestores e Servidores responsaveis
da secretaria das Unidades de Ensino, quando necessario, visando
a elabora¢do do Censo Escolar;

¢) Coordenar a realizagdo do Censo Escolar orientando e
acompanhando as Unidades de Ensino da Rede Municipal na
elaboragdo do Censo Escolar de acordo com a legislagdo vigente e
as normas pertinentes;

d) Oferecer suporte as Unidades de Ensino que ndo possuem
internet, para digitagdo do Censo Escolar, dentro do prazo
estabelecido pelo MEC/ INEP;

e) Orientar ¢ acompanhar as escolas no preenchimento on-line
no Sistema Educacenso, conferindo relatorios;

f) Realizar levantamento das Unidades de Ensino paralisadas
e/ou extintas, visando a elaboracdo de Minutas de Lei junto
a Geréncia responsavel da Subsecretaria de Planejamento da
Educagio;

g) Manter contato com a SEDU - Secretaria Estadual de
Educagdo ¢ com o MEC/ INEP, solicitando orientagdes e
realizando justificativas, referentes ao Censo Escolar, no decorrer
do Ano Letivo;

h) Manter contato com as Secretarias Municipais e Estaduais de
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Educagio em todo territério nacional, solicitando a desvinculagao
de alunos do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, vinculados
em outros Estados e Municipios;

1) Acompanhar e orientar a execugdo e fechamento do Censo
Escolar, junto as Unidades de Ensino;

j) Conferir os Relatorios Gerenciais do Censo Escolar com as
informagdes prestadas pelas Unidades de Ensino, realizando
acertos finais das inconsisténcias encaminhadas pelo MEC/INEP,
orientando as devidas corregoes;

k) Coordenar, acompanhar e orientar as Unidades de Ensino na
execugdo ¢ fechamento do movimento e¢ rendimento do Censo
Escolar, realizando conferéncias com as Atas de Resultados finais
das Unidades de Ensino, no inicio do Ano Letivo subsequente a
realizagdo do Censo;

1) Conferir os Relatorios Gerenciais do Movimento Rendimento
do Censo Escolar com as informagdes prestadas pelas Unidades de
Ensino, realizando acertos finais das inconsisténcias encaminhadas
pelo MEC/ INEP, orientando as devidas corregdes;

m) Analisar os Resultados Preliminares do Censo Escolar
publicados no Diario Oficial da Unido e corrigir junto com as
Unidades de Ensino, Secretarias Municipais ¢ Estaduais de
Educagao em todo territorio nacional, quando necessario;

n) Acompanhar a publicagdo no Didrio Oficial da Unido do
Resultado Final do Censo Escolar, visando subsidiar os trabalhos
da educag@o no Municipio;

0) Fornecer informagoes dos dados apurados no Censo Escolar
no ambito da SEME visando subsidiar os trabalhos;

p) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XXXIV. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Educagdo, dando suporte ao Secretario Municipal,
aos Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEME, em conjunto
com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar a¢des e resultados, emitindo Pareceres, respaldando e
apoiando os Subsecretarios da SEME;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fung¢des aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal da
Unidade Central;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengao,
ao reparo, a conservagao e limpeza do patrimdnio mobiliario e
imobiliario da SEME, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo

materiais de escritdrio, informatica, limpeza e outros necessarios
ao funcionamento da Unidade Central;

g) Acompanhar os valores de adiantamento da Secretaria
Municipal de Educacéo;

h) Acompanhar, analisar e despachar, quando necessario, a
tramitagdo de processos e documentos no ambito da SEME,
inclusive o arquivo de documentos internos;

i) Divulgar no ambito da Secretaria Municipal de Educagéo, os
atos do Executivo Municipal de interesse da area;

j)  Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua
equipe de trabalho;

k) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario da SEME, em conformidade com a
legislag@o, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

1) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento das atividades e execucdo das
finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, executando
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 3° - As atribui¢des do Secretario Municipal de Educagao sdo
aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal n°® 6.450,
de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Educacdo, através
de seu titular e das unidades administrativas que compdem
sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao
funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham
vinculag@o com a SEME, assim como, adotar as providéncias para
a operacionalizagdo das suas delibera¢des nos termos da legislagao
em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Educagao,
01 (um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos, subordinado
diretamente ao Secretario da SEME, com atribui¢des especificas,
em conformidade com o Art. 34 ¢ 0 Anexo V, item 8, ambos da Lei
n°® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Fica instituido o Nucleo de Avaliacdo das Politicas
Educacionais, composto pelos servidores ocupantes dos cargos
em comissdo e fungdo gratificada da estrutura organizacional da
SEME e coordenado pelo respectivo Secretario Municipal, com a
finalidade de avaliar a adogao e a aplicagdo de politicas de governo
no ambito da Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 7° - As despesas decorrentes da regulamentagao consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposigdes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.545

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SEMDEC, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Economico — SEMDEC, composta da posi¢ao
do Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico, e de
suas unidades administrativas, fica instituida conforme consta dos
incisos, alineas e itens deste artigo, representada pelo Organograma

Basico que consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posicio do Secretirio Municipal de Desenvolvimento
Econdomico

II. Subsecretaria de Desenvolvimento Econémico
a) Geréncia de Industria, Comércio e Servigos

b) Geréncia de Fomento Economico

1. Coordenadoria da Unidade de Crédito I

2. Coordenadoria da Unidade de Crédito 11

II1. Subsecretaria de Ciéncia e Tecnologia

a) Geréncia de Ciéncia e Tecnologia

b) Geréncia de Inovagao Tecnoldgica

IV. Subsecretaria de Turismo

a) Geréncia de Fomento do Turismo Urbano

b) Geréncia de Fomento do Turismo Rural

¢) Geréncia de Eventos, Feiras e do Aerodromo Municipal

V. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuig¢des das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Economico — SEMDEC, ficam
instituidas conforme descri¢ao a seguir:

I. Subsecretaria de Desenvolvimento Econémico:

a) Estabelecer diretrizes para a atuagdo da subsecretaria;

b) Promoveraintegragdocom 6rgdos e entidades daAdministracao
Municipal, objetivando o cumprimento das atividades setoriais;

¢) Promover contatos e relagcdes com autoridades e organizagdes
dos diferentes niveis governamentais;

d) Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos
de desenvolvimento econdmico do Municipio;

e) Promover a atracdo e implantagdo de novas empresas para o
municipio;

f) Promover as potencialidades economicas do municipio através
de feiras, semindrios, palestras ou outros meios para os setores
industrial, comercial e de servigos;

g) Desenvolver politicas de geragdo de emprego e renda;

h) Desenvolver estudos com vistas a formulagdo e implementagao
de uma politica de desenvolvimento e aquecimento das atividades
de comercio e industria do municipio;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

II. Geréncia de Industria, Comércio e Servicos:

a) Desenvolver relagdes com o Setor Industrial do Municipio e
seus organismos politicos de representagdo, de modo a contribuir

para a sua modernizacdo, desenvolvimento e ampliacdo de
mercados;

b) Desenvolver relagdes com o Setor de Comércio e de Servigos,
assim como com os organismos politicos de representagdo, de
modo a contribuir para a modernizacdo, desenvolvimento e
ampliacdo de negocios;

¢) Analisar, discutir e dar parecer sobre os pleitos originarios dos
setores industrial, comercial e de servigos;

d) Desenvolver finalidades correlatas
desenvolvimento econdmico do Municipio;

que promovam O

e) Identificar e divulgar as potencialidades de desenvolvimento
do comercio e servigos municipais, em articulagdo com entidades
publicas ou privadas;

f) Planejar e coordenar estudos e pesquisas no ambito do
comercio e servi¢os locais para subsidiar o desenvolvimento de
acgoes sistematicas de incentivo ao comercio e servigos;

g) Desenvolver estudos mercadologicos, a fim de se conhecer o
perfil do comercio e servicos municipais, as areas produtoras e
compradoras de produtos e servigos de interesse do municipio;

h) Manter entendimentos com a iniciativa privada para a
elaboracdo de estudos para incentivar o desenvolvimento do
comercio e servicos locais;

i) Planejar atuagdo de novos investimentos para o setor industrial
da economia do municipio;

j) Promover pesquisas industriais, identificando mercados
produtores e consumidores, atuais e potenciais, referentes aos
setores ou produtos especificos;

k) Promover estudos e pesquisas de modelos avancados de
desenvolvimento industrial;

1) Estudar e propor medidas fiscais que estimulem a instalacao de
novos empreendimentos industriais;
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m) Promover e supervisionar a realizagdo de atividades
promocionais, tais como: realizacdo de feiras, exposi¢des,
simpdsios e eventos afins;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III. Geréncia de Fomento Econdmico:
a) Desenvolvimento de estratégias de desenvolvimento
econdmico para o Municipio mediante a geragdo de emprego,
renda e impostos, respeitando o meio ambiente e promovendo a
melhoria da qualidade de vida da populagao;

b) Criagdo de um sistema de informacgdes que possibilite a
identificag@o das potencialidades de investimentos para a atragao
de negobcios para o Municipio;

c) Trabalhar a prospec¢do de mercados para os produtos do
Municipio;

d) Promover o desenvolvimento tecnolégico das empresas do
Municipio;

e) Desenvolver as finalidades correlatas que promovam o
desenvolvimento econdmico do Municipio;

f) Empreender agdes no sentido de atrair e captar novos
investimentos para o Municipio;

g) Coordenar e administrar a execugdo de programas e projetos
relacionados com a politica municipal de desenvolvimento
econdmico;

h) Promover a divulgagdo, das
potencialidades do Municipio;

junto ao empresariado,

1) Atuar na analise, organizag@o e desenvolvimento de territorios
e setores produtivos;

j) Promover a coordenagdo e administragdo da execucdo de
programas e projetos relacionados com a politica municipal das
microempresas e empresas de pequeno porte;

k) Elaborar e executar projetos que visem o fortalecimento dos
Arranjos Produtivos Locais - APL;

1) Promover estudos e pesquisas para subsidiar o fortalecimento
dos Arranjos Produtivos Locais;

m) Desenvolver ac¢des conjuntas que garantam foco e
resolutividade na selegdo ¢ nas agdes de suporte aos arranjos
considerados estratégicos;

n) Realizar estudos, pesquisas e proceder ao levantamento de
indicadores e dados estatisticos para subsidiar o planejamento,
a coordenagdo e execucao de projetos voltados para a promogao
e desenvolvimento de agdes e politicas de desenvolvimento
econdmico;

0) Consolidar o banco de dados da area de desenvolvimento
econdmico;

p) Promover estudos ¢ pesquisas com o propodsito de subsidiar

o estabelecimento de diretrizes gerais do desenvolvimento
socioecondomico do Municipio;

q) Realizar pesquisas e acompanhamento da evolucdo e
transformagdo socio-economica do Municipio;

r) Promover e disponibilizar dados estatisticos e informagdes
para subsidiar a elaboracdo de projetos de desenvolvimento
econdmico;

s) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IV. Coordenadorias das Unidades de Crédito I e II:
a) Fomentar a organizacdo, implantacdo e o funcionamento de
pequenos negodcios no Municipio;

b) Administrar o Programa de Crédito Popular Produtivo no
Municipio;

¢) Atender preferencialmente, mediante a aplicagdo de recursos,
a pessoas fisicas que buscam o auto-emprego, empreendedores do
setor informal, trabalhadores autonomos, prestadores de servigos,
artesdos e pequenos negocios familiares;

d) Manter as relagdes institucionais com as organizagdes
financeiras patrocinadoras dos programas de crédito;

e) Captar clientes, analisar propostas e executar as atividades
necessarias a  concessdo de apoio financeiro a pequenos
empreendimentos locais;

f) Elaborar e encaminhar as propostas de financiamento
para as institui¢des financeiras, entrevistando e selecionando
proponentes, visitando locais de produ¢do, assim como efetuando
0 acompanhamento, controle e evolu¢ao dos empreendimentos nos
termos das finalidades do programa de crédito popular gerenciado;

g) Acompanhar e adotar as providéncias necessarias nos casos de
inadimpléncia contratual;

h) Cumprir as obrigagdes do Municipio assumidas nos convénios
firmados com as instituicdes mantenedoras dos programas de
crédito;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Subsecretaria de Ciéncia e Tecnologia:

a) Promover a melhoria das condi¢des de vida de sua populagao,
notadamente no que se refere aos padrdes de saude, educagdo,
habitacao, transporte e meio ambiente;

b) Fortalecer e ampliar a base técnica - cientifica existente
no Municipio, constituida por entidades de ensino, pesquisa e
prestagdo de servigos técnicos especializados e por unidades de
producdo de bens e servigos de elevado contetido cientifico e
tecnoldgico;

¢) Promoveracriagdo de emprego e renda no ambito do Municipio,
mediante o aumento ¢ a diversificagdo das atividades economicas
que tenham por base a geragdo e aplicacdo de conhecimento
técnico e cientifico;
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d) Promover a modernizagdo das unidades produtivas instaladas
no Municipio atuantes nos setores industrial, agricola e de
servigos, contribuindo para a melhoria dos niveis de qualidade de
seus produtos e da produtividade de seus processos de produgao;

e) Ampliar a capacidade de exploragdo racional e ndo predatoria
dos recursos naturais existentes no Municipio;

f) Aprimorar as condi¢des de atuagdo do Poder Publico
Municipal, notadamente no que se refere a identificacdo
e ao equacionamento das necessidades urbanas rurais ao
aproveitamento das potencialidades do Municipio;

g) Na promogdo do desenvolvimento cientifico e tecnologico, o
Municipio propiciara apoio financeiro e institucional a projetos
e programas voltados a sistematizagdo, geragdo, absor¢do e
transferéncia de conhecimentos cientificos e tecnologicos,
notadamente aqueles relacionados com:

1. capacitacdo de recursos humanos;

2. realizagdo de estudos técnicos;

3. realizacdo de pesquisas cientifica;

4. realizagdo de projetos de desenvolvimento tecnologico;

5. criagdo e adequagdo de infra-estrutura de apoio a

empreendimentos de base tecnoldgica;

6. criagdo e operagao de unidades técnico-cientificas; e
7. divulgagdo de informagdes técnica — cientifica.

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Geréncia de Ciéncia e Tecnologia:

a) Desenvolvimento de estudos, pesquisas, levantamentos,
projetos, agdes, iniciativas e demais agdes que sejam
necessarios a promogdo da ciéncia e da tecnologia aplicadas ao
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico do Municipio, mantendo
todos os relacionamentos, apoios, contatos e parcerias que sejam

necessarios ao cumprimento deste objetivo, observando os limites
da atuagdo e das responsabilidades Municipais;

b) Promocdo do desenvolvimento tecnolégico das empresas do
Municipio, ou de empresarios, em termos gerais ou especificos
de Arranjos Produtivos Locais, mediante a utilizacdo dos meios
mais adequados;

¢) Realizagcdo e Manutengdo de contatos permanentes com centros
de pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnologico, publicos,
privados ou da sociedade civil, nacionais ou internacionais,
com o objetivo da atualizagdo de informagdes relativas a sua
aplicabilidade, no presente ou no futuro, as necessidades ou aos
projetos de interesse do Municipio;

d) Criagao e manuteng¢do de um acervo de informagdes sobre o
desenvolvimento cientifico e tecnologico;

e) Execucdo dos objetivos correlatos, necessarios ao
cumprimento das finalidades da Secretaria Municipal relativos a
sua area de Atuagao;

f) Promover o desenvolvimento da inclusdo digital no Municipio,
incentivando, criando e acompanhando projetos voltados parra a
area;

g) Acompanhamento das atividades junto as comunidades
onde existem centros de inclusdo digital, possibilitando
seu aprimoramento, seu desenvolvimento auto-sustentavel,
possibilitando ainda a transformagao de Telecentros comunitarios
em Telecentros de Informagao e Negdcios;

h) Promover além dos cursos de inclusdo digital (informatica
basica), cursos profissionalizantes de acordo com a demanda de
cada comunidade;

1) Ajudar nas decisdes a serem tomada pela comunidade,
apontando possiveis caminhos para a melhor gestdo dos
Telecentros, respeitando sempre a autonomia do proprio
Telecentro, preconizando a autogestdo durante a tomada de das
decisdes;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
VII. Geréncia de Inovacio Tecnologica:

a) Disseminar a cultura da inovagao, da propriedade intelectual e
da transferéncia de tecnologia;

b) Potencializar e difundir o papel das universidades ¢ das
instituigdes de pesquisa nas atividades de cooperagdo com os

setores publico e empresarial;

¢) Auxiliar na criagdo e na institucionalizagdo das Instancias
Gestoras de Inovagio;

d) Estimular a capacitagdo profissional dos que atuam nas
Instancias Gestoras de Inovagdo ¢ Tecnologia;

e) Estabelecer, promover e difundir as melhores praticas nas
Instancias Gestoras de Inovacéo;

f) Apoiar as Instituicdes Gestoras de Inovagdo, em suas gestdes
junto ao Poder Publico e demais organizagdes da sociedade civil;

g) Mapear e divulgar as atividades e indicadores das Instancias
Gestores de Inovagio;

h) Apoiar eventos de interesse de seus integrantes;
1) Promover a articulagdo e o intercambio entre seus integrantes;
j) Promover a cooperagdo com instituigdes do pais e do exterior;

k) Contribuir para a proposicao de politicas pblicas relacionadas
a inovagdo tecnologica;

1) Desenvolver projetos de pesquisas aplicadas junto aos setores
produtivos e a sociedade em geral;

m) Criar ¢ fomentar nucleos de produgdo tecnologica para
prestagdo de servigos e consultorias aos setores produtivos,
organizagdes governamentais ¢ ndo-governamentais;

n) Elaborar projetos com objetivo de captagdo de recursos para
fomento da pesquisa aplicada e producéo tecnologica;

0) Promover articulagdo entre a pesquisa aplicada, desenvolvida
no ambito institucional e interinstitucional, com o ensino de nivel
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tecnologico ¢ a pos-graduagio;

p) Promover eventos cientificos e de incentivo a pesquisa
tecnologica;

q) Promover a articulagdo entre instituigdes nacionais e
internacionais, objetivando a realizagdo de convénios e parcerias,

visando a pesquisa tecnoldgica e promogao de cursos de pos-
graduacdo;

r) Desenvolver agdes voltadas para valorizacdo da propriedade
intelectual e registro de patentes;

s) Dar suporte ¢ apoio aos grupos de pesquisa cadastrados no
CNPq ¢ outras entidades de fomento a pesquisa;

\

t) Implementar programas de incentivo a qualificacdo docente

em nivel de pés-graduagio;

u) Desenvolver programas junto aos orgdos fomentadores de
pesquisa cientifica e tecnologica;

v) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Subsecretaria de Turismo:

a) Promogdo da organizacdo ¢ do desenvolvimento do setor
turistico do Municipio;

b) Promogdo da atividade turistica do Municipio objetivando a
geragdo de empregos e renda e melhoria da qualidade de vida da
populagéo;

¢) Promogdo e desenvolvimento do Turismo de Negocios no
Municipio;

d) Desenvolvimento de projetos e eventos voltados para a
organizag¢do e desenvolvimento do turismo no Municipio;

e) Organizacdo do agroturismo local,;

f) Desenvolvimento profissional de empresas e de trabalhadores
do setor turistico do Municipio;

g) Desenvolvimento de finalidades correlatas que promovam o
desenvolvimento econdmico do Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IX. Geréncia de Fomento do Turismo Urbano:

a) Desenvolver estudos, pesquisas, levantamentos, projetos,
acOes, Iniciativas ¢ demais ag¢des que sejam necessarios
a  identificacdo, criagdo, promog¢do e/ou desenvolvimento
profissional necessarios a qualificacdo dos servigos turisticos
do ambito do Municipio, mantendo todos os relacionamentos,
apoios, contatos ¢ parcerias que sejam necessarios, observando os
limites e as responsabilidades da atuagdo Municipal; ¢ também,
em cooperagdo com as agdes dos demais municipios do Consoércio
de Desenvolvimento dos Vales do Café;

b) Promover estudos especificos sobre a mao de obra alocada aos
servigos turisticos prestado no ambito urbano do Municipio;

¢) Proceder ao levantamento e identificagdo da mdo de obra
envolvida pelos servigos turisticos no dambito urbano do Municipio;

d) Organizar programa de desenvolvimento de recursos humanos
para o turismo no ambito urbano Municipio, observando os limites
¢ as responsabilidades Municipais; e também, em cooperacdo com
as acdes dos demais municipios do Consoércio de Desenvolvimento
dos Vales do Café¢;

e) Promover encontros, cursos e eventos voltados para a
conscientizac¢do e o desenvolvimento do turismo no Municipio;

f) Criar e manter selo de qualificag@o de servigos turisticos;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

X. Geréncia de Fomento do Turismo Rural:

a) Desenvolver estudos, pesquisas, levantamentos, projetos,
acdes, iniciativas e demais ac¢des que sejam necessarios a
identificagdo, criacdo, promogdo e¢/ou desenvolvimento do
agroturismo no Municipio, mantendo todos os relacionamentos,
apoios, contatos ¢ parcerias que sejam necessarios, observando os
limites e as responsabilidades da atua¢do Municipal;

b) Promover estudos especificos sobre o fomento do Agroturismo
e do Turismo Rural no Municipio;

¢) Proceder ao inventario de propriedades rurais, localidades ou
regides do municipio que possuam possibilidades de exploragdo
agroturistica ou que sejam apropriadas ao turismo rural no
Municipio;

d) Organizar programa de desenvolvimento do agroturismo no
Municipio, tendo como base a constitui¢do de redes integradas,
formacdo de cadeia produtiva e/ou desenvolvimento de arranjos
produtivos locais envolvendo propriedades, comunidades ou
regides do Municipio;

e) Promover encontros, cursos e eventos voltados para a
conscientizagdo e o desenvolvimento do agroturismo no
Municipio;

f) Analisar, discutir e dar parecer sobre os pleitos originarios dos
prestadores de servigos relativos ao agroturismo;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XI. Geréncia de Eventos, Feiras e do Aerédromo
Municipal:

a) Desenvolverestudos, pesquisas, levantamentos, projetos, agdes,
iniciativas ¢ demais ag¢des que sejam necessarios a identificagao,
criagdo, promogdo e/ou desenvolvimento das potencialidades
turisticas do Municipio, mantendo todos os relacionamentos,
apoios, contatos ¢ parcerias que sejam necessarios, observando os
limites e as responsabilidades da atua¢do Municipal;

b) Promover eventos de fomento ao desenvolvimento turistico do
Municipio;

¢) Promover eventos de divulgagdo de oportunidades turisticas
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do Municipio;
d) Elaborar e atualizar o inventario turistico do Municipio;

e) Promover inventarios e estatisticas periodicos sobre a atividade
turistica do Municipio, discutindo-os com a representagao politica
do setor, analisando, aplicando e divulgando seus resultados;

f) Analisar, discutir e dar parecer sobre os pleitos originarios dos
orgdos politicos do setor turistico;

g) Executar objetivos correlatos, necessarios ao cumprimento
das finalidades da Secretaria Municipal relativos a sua area de
atuacdo;

h) Promover agdes de fomento a utilizagdo do Aerddromo
Municipal bem como agdes, programas e projetos que tenham
como objetivo a expansao de suas atividades e instalagdes;

i) Manutencdo dos contatos entre os Orgdos da aviagdo civil e
as agéncias de regulagdo de modo a viabilizagdo permanente das
atividades do aerédromo municipal.

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XII. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolucdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdmico, dando suporte ao

Secretario Municipal, aos Subsecretarios e aos demais Gerentes
da SEMDEC, em conjunto com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando
acoes em apoio aos Subsecretarios da SEMDEC;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal
do 6rgo;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutencgdo, ao
reparo, a conservagdo e limpeza do patrimonio mobiliario e
imobiliario da SEMDEC, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza ¢ outros
necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g¢) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

h) Executar servigos de controle de banco de dados e arquivo
eletronico de documentos;

1) Administrar a tramitagdo de processos e documentos no ambito
da SEMDEC, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMDEC, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestagdo dos servigos realizados pela sua
equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario da SEMDEC, em conformidade com a
legislag@o, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 3° - As
Desenvolvimento Econdmico sdo aquelas dispostas no Anexo V,
item 1, da Lei Municipal n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

atribui¢des do Secretario Municipal de

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, através de seu titular ¢ das unidades administrativas
que compdem sua estrutura organizacional, prestar o apoio
necessario ao funcionamento dos conselhos instituidos legalmente,
que tenham vinculagdo com a SEMDEC, assim como, adotar as
providéncias para a operacionalizacdo das suas deliberagdes nos
termos da legislacdo em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, 01 (um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos,
Secretario da SEMDEC,
atribuigodes especificas, em conformidade com o Art. 34 e o Anexo
V, item 8, ambos da Lei n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

subordinado diretamente ao com

Art. 6° - Ficam alocados na Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Economico, 06 (seis) cargos de Assessor de
Area para assuntos de crédito, com atribuigdes especificas, em
conformidade com o Art. 34 € 0 Anexo V, item 15, ambos da Lei
n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 7° - Fica instituido o Nucleo de Avaliacdo das Politicas
de Desenvolvimento Econémico, composto pelos servidores
ocupantes dos cargos em comissao e funcao gratificada da estrutura
organizacional da SEMDEC e coordenado pelo respectivo
Secretario Municipal, com a finalidade de avaliar a adogdo e
a aplicacdo de politicas de governo no ambito da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdmico.

Art. 8° - As despesas decorrentes da regulamentagao consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 9° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.546
ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL-SEMDES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,
DECRETA:
Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social - SEMDES, composta da posigdo
do Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e de suas
unidades administrativas, fica instituida conforme consta dos
incisos, alineas e itens deste artigo, representada pelo Organograma

Bésico que consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posicio do Secretiario Municipal de Desenvolvimento
Social

I1. Subsecretaria de Assisténcia Social

a) Geréncia de Protecdo Social Basica

1. Coordenadoria de Programas e Transferéncia de Rendas
2. Coordenadoria de Beneficios Continuados e Eventuais

3. Coordenadoria de Centros de Referéncia de Assisténcia Social
- CRAS

b) Geréncia de Prote¢do Social Especial

1. Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS

2. Coordenadoria de Atengdo ao Migrante ¢ a Populagdo em
Situacdo de Rua

3. Coordenadoria de Servigos de Apoio Sdcioeducativo
4. Coordenadoria de Servigos de Acolhimento

5. Coordenadoria de Atendimento Social

¢) Geréncia de Direitos Humanos e Cidadania

1. Coordenadoria de Atengédo a Igualdade Racial

2. Coordenadoria de Atengdo a Juventude

3. Coordenadoria de Atengao a Politica de Género

1. Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional

a) Geréncia de Educagdo Alimentar

1. Coordenadoria de Articulagdo e Captagdo de Recursos
2. Coordenadoria de Sistema de Informagao

3. Coordenadoria de Inclusdo Produtiva em Seguranca Alimentar
e Nutricional - SAN

b) Geréncia de Sistemas Descentralizados

1. Coordenadoria de Restaurante Popular e Cozinha Comunitaria

2. Coordenadoria de Bancos de Alimentos e Cesta Verde

3. Coordenadoria de Compra Direta

IV.Subsecretaria de Gestao Or¢amentaria e Social

a) Geréncia de Financas

b) Geréncia de Tesouraria

c¢) Geréncia Contabil de Execug@o Orgamentaria

d) Geréncia de Planejamento e Gestao Social

V. Geréncia Administrativa

a) Coordenadoria Geral dos Conselhos

Art. 2° - As atribuicdes das unidades administrativas da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social — SEMDES,

ficam instituidas conforme descri¢ao a seguir:

I. Subsecretaria de Assisténcia Social:

de Cachhoeiro de lHopemirim

a) Coordenar a implementagdo da Politica Municipal de '

Assisténcia Social e o Sistema Unico de Assisténcia Social;

b) Coordenar e monitorar a defini¢ao das condi¢gdes e do modo
de acesso aos direitos relativos a assisténcia social, visando a sua
universaliza¢do dentre todos os que necessitem de protegao social;
¢) Coordenar e monitorar a implementacdo de servicos e
programas de prote¢do social basica e especial a fim de prevenir e
reverter situa¢des de vulnerabilidade, riscos sociais e desvantagens
pessoais;

d) Coordenar e monitorar a gestdo, articulando-o aos demais
programas ¢ servigos da assisténcia social, e a regulacdo dos
beneficios eventuais, com vistas a cobertura de necessidades
advindas da ocorréncia de contingéncias sociais;

e) Coordenar ¢ monitorar a formulacdo de diretrizes ¢ a
participag@o nas defini¢cdes sobre o financiamento ¢ o orcamento
da assisténcia social, assim como o acompanhamento ¢ a avaliagdo
da gestdo do Fundo de Assisténcia Social;

f) Coordenaremonitoraraexecu¢dodosservigossocioassistencias,
visando a implantagdo do Estatuto do Idoso;

g) Coordenar e monitorar a implementacdo do sistema de
informag@o da assisténcia social com vistas ao planejamento,
controle das acdes e avaliagdo dos resultados da Politica Nacional
de Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social;
h) Coordenar e monitorar a atualizagdo do cadastro de entidades e
organizagdes de assisténcia social da Rede Municipal de servigos
socioassistenciais;

i) Coordenar e monitorar o apoio técnico e financeiro da rede
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socioassistencial, na implementacdo dos servicos ¢ programas
de protecdo basica, em especial, dos projetos de enfrentamento a
pobreza e das agdes assistenciais de carater emergencial;

j) Coordenar o estabelecimento de diretrizes para a prestagdo de
servigos socioassistencias e a regulacdo das relagdes entre o setor
publico, entidades e organizagdes ndo-governamentais;

k) Coordenar a construgdo, implementacdo e monitoramento de
Politicas Publicas e do Plano Municipal de Direitos Humanos,
contemplando as areas da Igualdade Racial, Juventude, Mulher e
LGBTT;

1) Encaminhar Relatorios dos servigos executados e/ou solicitados
pela Secretaria para avaliagdo e monitoramento, verificando a
necessidade de novas ac¢des ¢/ou modificagdes de estratégias;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

II. Geréncia de Protecio Social Basica:

a) Gerenciar a operacionalizagdo da Politica Municipal de
Assisténcia Social na area da protecao social basica;

b) Implantar, orientar, monitorar e coordenar as acdes executadas
nos Centros de Referéncias de Assisténcia Social — CRAS;

¢) Acompanhar, monitorar e supervisionar os CRAS e a execugao
do Programa de Atengdo Integral a Familia - PAIF;

d) Assessorar tecnicamente ¢ organizar a supervisdo da Rede de
servigos socioassistenciais na protecdo social basica;

e) Apontar e socializar as diretrizes basicas para execu¢dao da
politica de assisténcia social;

f) Propor medidas de aprimoramento das atividades da geréncia;

g) Coletar, agrupar dados, analisar para subsidiar o planejamento
de agdes programas, projetos, servigos e beneficios;

h) Elaborar relatérios de planejamento de trabalho mensais, de
execucdo de agdes com sua avaliagdo e de monitoramento das
mesmas, encaminhando-os para a subsecretaria;

i) Promover a intersetorialidade de atuagdo dos Gestores e
suas equipes, buscando aperfeicoar as atividades realizadas,
organizando estatisticas para fins de replanejamento e divulgagao;

j) Coordenar a realizagdo do planejamento anual das atividades
dos programas, projetos e unidades de atendimento, inclusive
administrativamente, orgamentaria e de recursos humanos voltados
para a aten¢ao social a grupos ou segmentos sociais especificos;

k) A solugdo ou prevengdo de possiveis conflitos interpessoais ou
entre 6rgdos, bem como os dados em sistemas especificos;

1) Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho
aprovados pela subsecretaria em parceria comas instancias de
controle social com vistas aos cumprimentos dos objetivos
propostos em consonancia com a politica nacional da assisténcia
social;

m) Acompanhar, orientar, monitorar ¢ supervisionar a execugao
dos Beneficios Assistenciais, sendo: Beneficios Eventuais e o
Beneficio de Prestacdo Continuada;

n) Acompanhar, orientar, monitorar ¢ supervisionar a execugao
dos programas de transferéncia de renda;

0) Acompanhar, orientar, monitorar € supervisionar a execuc¢ao
dos servicos executados no Centro de Convivéncia para Idosos;

p) Encaminhar Relatérios dos servigos executados e/ou solicitados
pela Subsecretaria para a Geréncia da Protecdo Social Basica que
encaminhard a SUBSAS;

q) Promover a intersetorialidade de atuacdo dos Programas/
projetos em funcionamentos na Geréncia com outros orgdos da
secretaria, demais secretarias municipais, governo estadual,
federal e organizag¢des ndo governamentais;

r) Assessorar o subsecretdrio ou secretdrio nos processos de
formacdo de opinido, solucdo de problemas ou tomadas de
decisdo em assuntos relativos ao campo de atividade da geréncia,
repassando informagdes que sejam do seu dominio;

s) Despachar com o subsecretario ao qual esteja vinculado
hierarquicamente e orientar as equipes de trabalho dos programas,
servigos, projetos e unidades publicas da assisténcia social basica
da correta e adequada forma de execugdo das atividades;

t) Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho
aprovados pela subsecretaria em parceria comas instancias de
controle social com vistas aos cumprimentos dos objetivos
propostos em consonancia com a politica nacional da assisténcia
social;

u) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III.
Rendas:
a) Acompanhar e monitorar o Programa Bolsa Familia;

b) Manter atualizado o Cadastro Unico dos Programas Sociais;
¢) Propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

d) Coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e
informar aos setores competentes;

e) Elaborar relatério com informagdes
Departamento;

f) Verificar periodicamente a conformidade da situagdo das
familias beneficiarias do PBF ¢ dos Programas Remanescentes
aos critérios de elegibilidade desses programas, se necessario,
utilizando técnicas de amostragem estatistica, de modo a adequar
os beneficios financeiros a realidade das familias;

g) Realizar o credenciamento dos funcionarios da prefeitura e dos
integrantes da instancia de controle social municipal ao SIBEC,
bem como capacitar os usuarios; atender aos pleitos de informagdes
e de esclarecimentos da Rede Publica de Fiscalizacdo; divulgar
as informacdes relativas aos beneficios do PBF e dos Programas
Remanescentes aos demais 6rgdos publicos locais e a sociedade
civil organizada;

h) Manter a Senarc informada sobre os casos de deficiéncias
ou irregularidades identificadas na prestacdo dos servigos de
competéncia do Agente Operador ou de sua rede credenciada
na localidade (correspondente bancario, agentes lotéricos etc.),
dentre outras;

i) Coordenar a realizacdo de reunides com as familias com

Coordenadoria de Programas e Transferéncia de

das atividades do
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objetivo de infirmar sobre o PBF e acompanha-las no que diz
respeito ao cumprimento das condicionalidades;

j) Coordenar as atividades do Comité Gestor do Bolsa Familia
com representantes da Educag@o e Saude;

k) Coordenar a implementa¢do de Programas Complementares
com o publico do Bolsa Familia em parcerias com as diversas
Secretarias Municipais existentes e outros parceiros;

1) Acompanhar o Conselho de Controle Social do Bolsa Familia
prestado-lhe as informacgdes necessarios e apresentando agdes
especificas para sua avaliagdo;

m) Encaminhar Relatdrios dos servigos executados e/ou solicitados
pela Subsecretaria para a Geréncia da Protecdo Social Basica que
encaminhard a SUBSAS;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Iv. Coordenadoria de Beneficios Continuados e
Eventuais:

a) Coordenar e implementar o Plano de Inser¢do das Familias e
Beneficiarios do Beneficio de Prestacdo Continuada — BPC;

b) Coordenar agdes de implementagdo dos Beneficios Eventuais,
ou seja, auxilio natalidade, auxilio funeral, apoio em situagdes
emergenciais e de calamidade publica avaliando e definindo os
critérios de inser¢do ¢ avaliacdo de necessidades de criagdo de
novos beneficios;

¢) Coordenar a¢des de acompanhamento das familias beneficiarias
com objetivo de inclusdo e inser¢do em programas sociais
existentes no municipio promovendo sua emancipagao;

d) Coordenar agdes de pesquisa ¢ levantamentos de dados sobre
as familias beneficiarias com objetivo de planejamentos de ag¢des
especificas;

e) Encaminhar Relatorios dos servigos executados e/ou solicitados
pela Subsecretaria para a Geréncia da Protecao Social Bésica que
encaminhara a SUBSAS;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Coordenadoria de Centros de Referéncia de Assisténcia
Social - CRAS:

a) Coordenar ¢ zelar pelo bom funcionamento dos CRAS;

b) Monitorar, implementar, organizar e viabilizar a Vigilancia
social no territorio das unidades com producdo e sistematizacao
de informacgdes que possibilitem a construgdo de indicadores e de
indices territorializados das situagdes de vulnerabilidades e riscos
que incidem sobre familias/pessoas nos diferentes ciclos de vida;

c) Identificar e viabilizar intervengdes com as familias
referenciadas e as beneficiarias do BPC - Beneficio de Prestagao
Continuada ¢ do Programa Bolsa Familia objetivando a
emancipa¢ao dos usuarios;

d) Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo dos
CRAS e a implementagdo dos programas, servi¢os, projetos da
protecao social basica operacionalizadas nessa unidade;

e) Coordenar a execu¢do, 0 monitoramento, o registro ¢ a
avaliacao das agdes executadas;

f) Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contra-referéncia dos CRAS;

g) Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo
e a participagdo dos profissionais e das familias, inseridas nos
servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos

no territorio;

h) Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teorico-
metodologicos de trabalho social com familias e os servigos socio-
educativos de convivio;

i) Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos
CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servigos
e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

j) Propor e coordenar agdes de mapeamento, articulagdo e
potencializacdo da rede socioassistencial e das demais politicas
publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;

k) Propor e articular agdes junto a politica de Assisténcia Social e
as outras politicas publicas municipais visando fortalecimento da
rede de servigos de Prote¢do Social Basica e se necessarios propor
novas acoes;

1) Analisar os relatorios dos servigos executados e/ou solicitados
pela Subsecretaria para a Geréncia da Prote¢do Social Béasica
que encaminhara a SUBSAS com vistas a propor intervengdo e
replanejamento de atividades.

m) Propor e articular a¢des de mapeamento, articulagdo e
potencializacdo da rede socioassistencial e das demais politicas
publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;

n) Encaminhar relatorios dos servigos executados e/ou solicitados
pela Subsecretaria para a Geréncia da Protecdo Social Basica que
encaminhard a SUBSAS;

o) Planejar, acompanhar e monitorar a prestagdo de servico da
protegdo social basica as familias e individuos em situagdo de
risco social e pessoal, com avaliacdo de resultado e impacto;

p) Manter organizado relatdrios estatisticos, cadastros, registros
e dados das agdes desenvolvidas e planejamento do trabalho de
forma coletiva;

q) Contribuircoma gerénciaaqual ésubordinadahierarquicamente
no planejamento anual das atividades dos programas, servigos e
projetos, exclusivamente na formulagdo da proposta orcamentaria;

r) Realizar iniciativas e agdes que propiciem a conscientizagao e
o entendimento da populagdo quanto a importancia da familia no
que concerne a prote¢ao, atencao ao idoso, criangas e adolescentes;

s) Realizar atividades necessarias ao cumprimento das
atribuigdes e obrigagdes, compreendidas no ambito de atuagdo e
da responsabilidade pactuada pelo Municipio;

t) Contribuir e favorecer a organizagdo e funcionalidade de
Conselhos e Comissdes dos respectivos Programas, servigos e
Projetos;

u) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Geréncia de Prote¢io Social Especial:

a) Proporcionar a prestacdo dos servigos de atendimento
social especializado por demanda da populacdo, procedendo as
informagodes e os encaminhamentos que forem indicados a cada
caso;

b) Prestagdo de Assisténcia Social as familias em situacdo de risco
em atengao a crianga, ao idoso e demais situagdes de desequilibrios
¢ desajustes sociais;
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¢) Defini¢ao de programas e prestagdo de assisténcias as pessoas
nas situagdes que envolvam risco social e emergenciais coletivas,
assim como para 0s grupos e seguimentos sociais que requeiram
atengdo diferenciada e especifica;

d) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes ¢ adequadas a prestagdo de servico de assisténcia
social as pessoas, as criangas, idosos, familias e comunidade do
municipio, assim como apoio as situagdes emergenciais € aos
grupos e seguimentos sociais diferenciados;

e) Coordenar a realizagdo do planejamento anual das atividades
dos programas, projetos e unidades de atendimento especializado
inclusive administrativamente, or¢amentaria ¢ de recursos
humanos voltados para a atengdo social a grupos ou segmentos
sociais especificos; a solug@o ou prevengdo de possiveis conflitos
interpessoais ou entre 6rgaos, bem como os dados em sistemas
especificos;

f) Coordenar e integrar as atividades executadas pelos membros
Gestores, visando a execuc¢do das agdes/atividades em concordancia
com a diretriz da politica nacional da assisténcia social.

g) Promover a intersetorialidade de atuacdo dos Programas/
projetos em funcionamentos da Geréncia com outros o6rgdos da
secretaria, demais secretarias municipais, governo estadual,
federal e organizagdes ndo governamentais.

h) Assessorar o subsecretario ou secretdrio nos processos de
formacdo de opinido, solucdo de problemas ou tomadas de
decisdo em assuntos relativos ao campo de atividade da geréncia,
repassando informagdes que sejam do seu dominio;

i) Despachar com o subsecretario ao qual esteja vinculado
hierarquicamente e orientar as equipes de trabalho dos programas,
projetos e unidades de atendimento especializado da correta e
adequada forma de execugdo das atividades.

j) Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho
aprovados pela subsecretaria em parceria com as instancias
de controle social com vistas aos cumprimentos dos objetivos
propostos em consondncia com a politica nacional da assisténcia
social;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VII. Coordenadoriado Centrode Referéncia Especializado
de Assisténcia Social - CREAS:

a) Coordenar ¢ executar programas ¢ agdes de orientag@o e apoio
especializado a familias e individuos com direitos violados;

b) Garantir acdes sistematicas com objetivo de empoderamento
familiar na prote¢do e socializacdo de seus membros;

¢) Viabilizar articulagdo e parcerias dos servigos especializados
dos programas e projetos da assisténcia social com a rede prote¢ao;
d) Planejar, acompanhar e monitorar a prestacdo de servico da
protecdo social especial as familias e individuos com direitos
violados, com avaliacdo de resultado e impacto.

e) Manter organizado relatdrios estatisticos, cadastros, registros e
dados das ag¢des;

f) Contribuircomagerénciaaqual ésubordinadahierarquicamente
no planejamento anual das atividades dos programas e projetos,
exclusivamente na formulagao da proposta or¢amentaria.

g) Realizar iniciativas e a¢cdes que propiciem a conscientizagao e
o entendimento da populagdo quanto a importancia da familia no
que concerne a violéncia, atencdo ao idoso, criangas e adolescentes;
h) Executar Programa e Projetos de servigos de protecao social
especial conveniados com governos estadual, federal e instituigdes,
de acordo com a diretriz da politica nacional da assisténcia social,
bem como a manter dados em programas especificos;

i) Realizar atividades necessarias ao cumprimento das

atribuigdes e obrigagdes, compreendidas no ambito de atuagdo e
da responsabilidade pactuada pelo Municipio;

j) Prestacdo de servicos especializados da Assisténcia Social as
familias em situagdo de risco ¢ com direitos violados, em atencao
a crianga vitima de violéncias, ao adolescente em cumprimento de
medida socioeducativa em meio aberto ou prestacdo de servicos
a comunidade, ao idoso e a mulher vitimas de violéncia e demais
situagdes de desequilibrios e desajustes sociais;

k) Contribuir e favorecer a organizagdo e funcionalidade de
Conselhos e Comissoes dos respectivos Programas e Projetos;

1) Elaborar com apoio dos Coordenadores da Geréncia, o Plano
Municipal de atendimento dos Programas e Projetos;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Coordenadoria de Atenc¢io ao Migrante e a Populagio
em Situacio de Rua:

a) Elaborar, implantar e monitorar a politica municipal ao
migrante e populagdo em situagdo de rua;

b) Incluir pessoas em situacdo de rua no cadastro Unico do
Governo Federal para subsidiar elaboragdo e implementacdo de
politica publica;

c) Sistematizarinformagoes, indicadores e indices territorializados
das situacdes de vulnerabilidade e risco pessoal e social acerca da
populagdo em situagdo de rua;

d) Promover oportunidades de trabalho ou inclusdo produtiva em
articulagdo com as politicas publicas de gera¢do de rendas para
pessoas em vulnerabilidade social;

e) Favorecer a (re)integracdo das pessoas em situagdo de rua
as suas familias e comunidadeManter organizado relatorios
estatisticos, cadastros, registros e dados das acdes;

f) Contribuircomagerénciaaqual ¢ subordinadahierarquicamente
no planejamento anual das atividades dos programas e projetos,
exclusivamente na formulagdo da proposta orgamentaria;

g) Executar Programas e projetos de servigos de prote¢do social
especial, conveniados com governos estadual, federal e institui¢des
de acordo com a diretriz da politica nacional da assisténcia social,
bem como, a manter dados em programas especificos;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IX. Coordenadoria de Servicos de Apoio Sécioeducativo:
a) Formular a Politica Municipal de Atendimento ao adolescente
em conflito com a lei, em consonancia com a legislacao pertinente
e orientada pelos principios ao respeito a dignidade da pessoa
humana, aos direitos humanos, a equidade e justiga social;

b) Definir as diretrizes politicas e técnicas de atendimento,
supervisdo ¢ acompanhamento das agdes de medidas
socioeducativa em regime aberto, assim como promover a defesa
dos direitos dos adolescentes em conflito com a Lei Federal n°
8069, de 13 de Julho de 1990;

¢) Proporcionar a emissdo de documentos necessarios a garantia
da cidadania;

d) Articular e estabelecer parcerias com a organizacdo da
sociedade civil, com vistas a criar uma rede de aten¢do ao
adolescente egresso do sistema de medidas sdcioeducativas;

e) Realizar estudos, pesquisas e diagnosticos referentes ao
atendimento ao adolescente em conflito com a Lei no municipio;

f) Manter estreita articulagdo com as instituigdes do sistema de
garantias de direitos da crianga e do adolescente para promover
acdes conjuntas em area de interesse comum,;

g) Realizar a formag@o, o treinamento e o aperfeigoamento dos
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recursos humanos na area da atencdo ao adolescente em conflito
com a lei;

h) Articular agdes das Politicas Sociais Intergovernamentais com
vistas a garantia de direitos nas trés esferas;

1) Viabilizar a inclusdo das familias no sistema de protecdo
social e servigos publicos;

j) Desenvolver uma Politica preventiva dentro dos parametros
da Prote¢do Social Basica, evitando a posterior demanda para a
Protecdo Especial de média e alta complexidade, fortalecendo os
vinculos comunitarios, evitando a estigmatizagdo do individuo;
k) Construir indicadores socio-territorial para a implantagdo da
politica Social Preventiva no municipio;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

X. Coordenadoria de Servi¢cos de Acolhimento:

a) Formular a politica Municipal de Acolhimento em consonancia
com o Estatuto da Crian¢a e do Adolescente e ao Plano Nacional
de Promocgdo, Protecdo e Defesa do Direito de Criancas e
Adolescentes a Convivéncia Familiar e Comunitaria e orientada
pelos principios ao respeito a dignidade da pessoa humana, aos
direitos humanos, a equidade e justica social;

b) Fortalecer o paradigma da protecao integral e da preservacao
dos vinculos familiares € comunitarios;

c) Orientar a rede de atendimento de alta complexidade do
municipio na prestagao de servigos;

d) Realizar avaliacdo e monitoramento dos servigos visando a
qualidade dos atendimentos aos usuarios;

e) Promover capacitagdo aos dirigentes das entidades e aos
técnicos;

f) Manter didlogo permanente com as demais esferas de governo
para manter o municipio atualizado com as inovacdes e alteragdes
na politica ptblica de assisténcia social;

g) Acompanhar a execucao técnica de convénios firmados com a
rede socio-assistencial de alta complexidade;

h) Acompanhar e monitorar editais piblicos para a capacitagao
de recursos publicos ou privados com vistas a fortalecer a rede
socio-assistencial;

i) Articular e fortalecer a rede de atendimento;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XI. Coordenadoria de Atendimento Social:

a) Prestar atendimento de plantdo social a popula¢iao que demanda
informagoes, servigo de atencao social ampliada ou solicitagdes de
servigos especificos de prestacdo unica, isolada e individualizada;
b) Fazer o cadastramento da solicitagdo de servigos no sistema
de classificag@o apropriando a sua identificagdo e sistematizagao,
para os fins de diagnoéstico e planejamento de iniciativas e agdes
de natureza abrangente;

¢) Coordenar ¢ implementar o Plano de Inser¢do das Familias e
Beneficiarios dos Beneficios eventuais que utilizam os servigos do
atendimento social,

d) Realizar os encaminhamentos necessarios ao atendimento da
solicitagcdo ou prestar os esclarecimentos e fornecer as orientagdes
que possam direcionar o atendimento do pleito, apds a realizagdo
do devido julgamento e em se tratando de demanda de natureza
social ou ndo;

e) Preencher guias de encaminhamento ou formular expedientes
administrativos especificos, orientando a pessoa quanto aos
procedimentos que devem ser adotados;

f) Elaborar relatorios estatisticos periodicos sobre os atendimentos
realizados, analisando-os e procedendo aos encaminhamentos

necessarios quanto a demanda surgida dos atendimentos;

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a realizag@o do atendimento social prestado no plantao
da Secretaria;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XII. Geréncia de Direitos Humanos e Cidadania:

a) Coordenar e integrar as atividades executadas pelos membros
da Geréncia entre si, inclusive as suas, e com as demais Geréncias
com que se relaciona, visando a execu¢ao das atividades;

b) Orientar os membros da Geréncia, sobre a correta e adequada
forma de execugao das atividades;

c) Assessorar a Subsecretaria ou o Secretario, nos processos
de formagdo de opinido, solugdo de problemas ou tomada de
decisdo, em assuntos relativos ao campo de atividade da Geréncia,
repassando informacdes que sejam do seu dominio;

d) Despachar com a Subsecretaria, seja para receber ou solicitar
instrugdes e/ou providéncias, prestar contas ou informacdes a
respeito das atividades executadas na Geréncia;

e) Informar as atividades através de relatorios periddicos da
Geréncia para a Subsecretaria;

f) Executar atividades, ou parte delas, que sejam da natureza
dos trabalhos desenvolvidos na Geréncia, integrando-a como um
membro comum, que tem apenas atividades e responsabilidades
adicionais pelo fato de exercer a sua Geréncia;

g) Intermediar, o relacionamento da Geréncia que coordena com
0s 0rgaos que integram a estrutura organizacional e com as demais
Geréncias;

h) Manter relacionamento com o6rgdos de outros Poderes, ou
instancias de Governo, ou entidades ptblicas e privadas, mediante
conhecimento da Subsecretaria, quando esses contatos nao fizerem
parte da rotina e/ou nao seja decorrente da natureza das atividades
executadas pela Geréncia;

1) Cumprir e fazer cumprir os planos e os programas de trabalho
aprovados pela Subsecretaria;

j) Executar ou coordenar a execugdo de todo o conteudo referente
a Geréncia com vistas aos cumprimentos dos seus objetivos;

k) Identificar necessidades de treinamento especializado para os
servidores integrantes da Geréncia, apresentando-as ou discutindo-
as com a Subsecretaria;

1) Construir uma cultura cidada, de Direitos Humanos e de Paz e
promocao da igualdade racial e de género;

m) Contribuir efetivamente para a garantia dos direitos previstos
na Constitui¢do Federal, na Declaragdao Universal dos Direitos
Humanos e demais instrumentos de defesa dos direitos das pessoas;
n) Priorizar agdes que tenham como foco a garantia da cidadania
e a reparagdo das violagcdes dos Direitos Humanos, e como
perspectiva, o empoderamento das cidadas e dos cidadaos;

0) Desenvolver num conjunto articulado de agdes voltadas a
promocao ¢ a protecdo dos Direitos Humanos, bem como a
reparagao de suas violagdes;

p) Fortalecer processos individuais e coletivos do exercicio da
cidadania e defesa destes direitos;

q) Proteger direitos e realizar os principios da Diversidade humana
- reconhecendo o sujeito na sua particularidade, da Equidade
- tratando diferentemente os desiguais ¢ da Transversalidade da
politica.

r) Promover a integracdo dos diversos o6rgdos Municipais,
Estaduais e Federais para o desenvolvimento dos programas de
apoio e preservagao dos Direitos Humanos.

s) Promover palestras educativas sobre os direitos humanos,
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esclarecendo sua importancia na sociedade em geral.

t) Acompanhar e promover estudos e pesquisas sobre violagdes
de direitos humanos e eficacia da aplicacdo das normas juridicas
asseguradoras dos direitos humanos, inscritos na Constituigdo
Federal, na Declaragdo Universal dos Direitos Humanos e demais
instrumentos de defesa dos direitos, no ambito do Municipio de
Vitoéria;

u) Promover conferéncias, debates e campanhas, junto a
sociedade, visando a difusdo dos direitos da pessoa humana;

v) Receber denuncias de violagdes de direitos da pessoa humana,
apurar sua procedéncia, tomar providéncias capazes de fazer
cessar tais violagdes dentro do que compete a este 6rgdo e/ou
encaminhar a outras autoridades competentes quando o caso assim
o exigir, sejam elas praticadas por entidades representativas ou
pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por cidaddos;
w) Promover a educagdo em direitos humanos;

x) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIII. Coordenadoria de Atencédo a Igualdade Racial:

a) Estimular a cidadania na perspectiva de construir parceria
com as liderangas comunitarias, conselhos e entidades locais,
no reconhecimento e respeito a autonomia do municipe, na
perspectiva da inclusdo social;

b) Promover campanhas educativas de Promogdo dos
direitos humanos, eliminag¢do de todos os tipos de violéncia e
desigualdades raciais;

c) Promover agdes que conduzam ao desenvolvimento
da cidadania, dos direitos humanos e do desenvolvimento
comunitario;

d) Participar de reunides técnicas de trabalho para estudo,
planejamento e/ou avaliagdo, em que as atividades da Geréncia
solicitar;

e) Prestar as informagdes que se fizerem necessarias para a
elaboragdo de acompanhamento funcional;

f) Coordenar a sua equipe diagnosticando o seu perfil na
qualidade da prestagdo dos servigos;

g) Desenvolver o fluxograma, bem como, acompanhar sua
operacionalidade;

h) Controlar as atividades administrativas;

i) Elaborar relatorios diversos e diagndsticos sociais da demanda
atendida pela Secretaria para o0 Municipio;

j) Acompanhar e controlar os convénios em execugao;

k) Absorver demandas concretas e realizar direitos
particularizados como identidades raciais, étnicas, sexuais,
culturais, religiosas, etc.;

1) Criar condigdes para a inser¢ao, reinser¢ao e permanéncia no
sistema de ensino e no mercado de trabalho;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIV. Coordenadoria de Atenc¢io a Juventude:

a) Estimular a cidadania do jovem na perspectiva de construir
parceriacomas liderangas comunitarias, conselhos e equipamentos
locais, na perspectiva da inclusio social;

b) Participar de reunides técnicas de trabalho para estudo,
planejamento e/ou avaliagdo, em que as atividades da Geréncia
solicitar;

c) Prestar as informagdes que se fizerem necessarias para a
elaboragdo de acompanhamento funcional;

d) Atender a populagdo jovem de todo o municipio a partir de

uma rede basica de a¢des de Cidadania e de Educagao;

e) Coordenar a sua equipe, diagnosticando o seu perfil, na
qualidade da prestacdo dos servigos;

f) Desenvolver o fluxograma, bem como, acompanhar sua
operacionalidade;

g) Controlar as atividades administrativas;

h) Viabilizar agdes que priorizam a participagdo do publico
juvenil, de forma integrada entre as politicas publicas;

i) Elaborar relatorios diversos e diagnosticos sociais da demanda
atendida pela Secretaria para o Municipio;

j) Acompanhar e controlar os convénios em execu¢ao;

k) Promover campanhas educativas para a Juventude nos mais
variados temas;

1) Proporcionar ao jovem em situa¢do de vulnerabilidade social
apoio socioeducativo, o contato com a arte, buscando desenvolver
a criatividade, a expressao e a convivéncia.

m) Contribuir para o desenvolvimento de nossa cidade a partir
do que ela tem de mais precioso: a juventude através de agdes
de promocdo da sociabilidade, da convivéncia familiar e
comunitaria, e o acesso as melhores condi¢des de vida, formando
publicos participativos.

n) Criar condigdes para a inser¢do, reinser¢ao e permanéncia do
jovem no sistema de ensino;

0) Promover suaintegragdo a familia, a comunidade e a sociedade;
p) Preparar o jovem para atuar como agente de transformacgao e
desenvolvimento de sua comunidade; contribuir para a diminui¢ao
dos indices de violéncia, uso de drogas, DSTs e gravidez ndo
planejada; desenvolver agdes que facilitem sua integragdo e
interacao, para quando estiver inserido no mercado de trabalho;
q) Acompanhar e monitorar os convénios em execu¢ao;

r) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XV. Coordenadoria de Atenc¢ao a Politica de Género:

a) Coordenar as atividades de atendimento social, juridico e
psicologo a mulher, que se encontra em situagdo de violéncia,
discriminacdo e preconceito, visando ao resgate da auto-estima
e @ manutenc@o da satide mental da mulher, bem como, garantir
os seus direitos, através da estrutura de recursos humanos e
equipamentos fisicos do Centro de Atendimento a Mulher;

b) Realizar agdes de carater preventivo, informativo e formativo,
visando a igualdade de oportunidades entre os géneros, e integrar
as acdes de Atengdo a Mulher em Situagdo de Violéncia, através
da acdo formativa e de Politicas Publicas;

¢) Promover condigdes objetivas de reinser¢do da mulher
conjugando agdes integradas a rede de social do Municipio e
quando necessario do Estado;

d) Executar projetos de carater preventivo, educativo ¢ de
capacita¢do profissional, visando ao combate a discriminagdo
contra as mulheres, bem como, a inser¢ao e permanéncia da
mulher no mercado de trabalho;

e) Fomentar novas organiza¢des de mulheres, bem como, apoiar
as iniciativas comunitarias ja consolidadas;

f) Estimular a cidadania na perspectiva de construir parceria
com as liderangas comunitarias, conselhos e equipamentos
locais, caracterizando uma postura de reconhecimento e respeito
a autonomia da mulher, na perspectiva da inclusdo social;

g) Promover e efetivar o direito basico ao desenvolvimento
humano, a dignidade humana, buscando realizar os principios da
Universalidade do sujeito de direitos, da igualdade de direitos e
da transversalidade da politica, através de processos educativos;
h) Promover campanhas educativas de promogao dos direitos da
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mulher, prevengdo ¢ enfrentamento de todos os tipos de violéncia
contra a mulher;

i) Promover atendimento integral e interdisciplinar a mulher, em
especial nas areas juridica, social e psicologica;

j) Participar de reunides técnicas de trabalho para estudo,
planejamento e/ou avaliagdo, em que as atividades da Geréncia
solicitar;

k) Prestar as informagdes que se fizerem necessarias para a
elaboragdo de acompanhamento funcional;

1) Coordenar a sua equipe diagnosticando o seu perfil na qualidade
da prestagdo dos servigos;

m) Elaborar relatorios diversos e diagndsticos sociais da demanda
atendida pela Secretaria para o Municipio;

n) Acompanhar e controlar os convénios em execugao;

0) Desenvolver o fluxograma, bem como, acompanhar sua
operacionalidade;

p) Controlar as atividades administrativas;

q) Atender a mulheres em suas demandas especificas;

r) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XVI. Subsecretaria de Seguran¢a Alimentar e Nutricional:
a) Planejar, organizar, dirigir, gerenciar e controlar a execugao de
todas as atividades inerentes a Subsecretaria, tendo como base as
leis Normas que regem os assuntos que formam o seu conteudo,
sejam elas internas ao proprio municipio, originarias de autoridades
externas ao municipio ou aquelas que dependam da sua iniciativa
e que sejam necessarias e fundamentais para que a finalidade e os
objetivos institucionais sejam alcancados, responsabilizar-se civil,
penal e administrativamente por atos praticados e por omissoes
pelo fato de nao fazer;

b) Encaminhar proposi¢des e aperfeicoamentos da legislacdo
municipal relacionada a Seguranga Alimentar e Nutricional;

¢) Formular, coordenar e implementar a Politica Municipal
de Seguranca Alimentar e Nutricional e o desenvolvimento de
estratégias e planos operacionais;

d) Preparar anualmente, o planejamento das atividades, mediante
assessoria dos servidores que integram a Subsecretaria;

e) Propor planos, programas e projetos de trabalhos ao Secretario
da pasta, assim como, discutir, aprovar, complementar ou mesmo
rejeitar, projetos oriundos das geréncias que integram a Secretaria
Municipal;

f) Gerenciar, articular, facilitar e promover a interagdo e
integragdo dos setores intergovernamentais do governo municipal;
g) Preparar e propor ao Secretario Municipal, planos, programas,
projetos e sugestoes de trabalho para a condug@o ou execugio das
atividades da Geréncia, sejam em consonancia com a programagao
oficial dos trabalhos da Secretaria, ou sejam por iniciativa propria,
para atender as necessidades, urgéncias ou oportunidades que
tenham sido detectadas;

h) Fixar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como,
estabelecer procedimentos para a execucao das atividades inerentes
a Subsecretaria de comum acordo com o secretario municipal.

i) Assegurar a articulagdo do programa com os demais parceiros
publicos e privados.

j) Monitorar o funcionamento dos programas, bem como a
eficacia da equipe;

k) Orientar as diretrizes do Programa com o COMSEA (Conselho
Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional).

1) Trabalhar com a agéncia de publicidade provendo orienta¢des
para o desenvolvimento de materiais de comunicagdo ¢ desenvolver
e cultivar boas relagdes com a midia.

m) Prové treinamentos;
n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XVII. Geréncia de Educacio Alimentar:

a) Elaborar relatorios de planejamento de trabalho mensais, de
execugdo de acdes com sua avaliacdo e de monitoramento das
mesmas encaminhando-os para a subsecretaria;

b) Promover a intersetorialidade de atuacdo dos Gestores e suas
equipes buscando aperfeicoar as atividades realizadas, organizando
estatisticas para fins de replanejamento e divulgagao;

c¢) Coordenar a realizagdo do planejamento anual das atividades
dos programas, projetos de educagdo nutricional, inclusive,
nas unidades de atendimento nos aspectos administrativos,
orgamentarios e de recursos humanos;

d) Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho
aprovados pela subsecretaria em parceria com as instancias
de controle social com vistas aos cumprimentos dos objetivos
propostos em consonancia com a Politica Nacional de Seguranca
Alimentar e Nutricional;

e) Desenvolver e implementar plano estratégico anual de captagao
de recursos para cobrir as necessidades dos programas;

f) Manter-se atualizado com as oportunidades e tendéncias
externas de sistemas de informacéo e captagdo de recursos;

g) Planejar, coordenar e monitorar o orgamento anual de Captagao
(entradas e gastos);

h) Planejar, coordenar e elaborar, se for possivel, sistemas de
informagdo e/ou programas que organizem e dinamizem os
projetos de seguranca alimentar e nutricional,

i) Planejar, orientar e acompanhar as atividades dos gestores;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XVIII.Coordenadoria de Articulagio e Captacio de
Recursos:

a) Estruturar anualmente um Plano Estratégico para captagdo de
recursos com vistas a visibilidade e sustentabilidade do programa
municipal de seguranca alimentar e nutricional;

b) Avaliar anualmente as estratégias escolhidas para captacao de
Tecursos;

c) Elaborar e analisar, em conjunto com a equipe ¢ o Conselho
municipal responsavel pela politica de seguranca alimentar, os
projetos com vistas a captagao de recursos.

d) Monitorar os tramites administrativos até a efetivagdo da
captacao;

e) Promover articulagdo global da politica de seguranca alimentar
com vistas a possiveis parcerias financeiras com o setor privado,
publico, autarquias, agéncias internacionais, entre outros;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIX. Coordenadoria de Sistema de Informacio:

a) Manter atualizado um banco de dados com informagdes
sobre todos os envolvidos direta e indiretamente nos projetos do
Programa Municipal de Seguranga Alimentar, doadores, entidades
publicas e privadas, nacionais e internacionais;

b) Garantir histérico ¢ analise a tempo com relagdo a todas as
atividades desenvolvidas pelos programas em atividade;

c) Atrair, motivar e manter doadores através de efetivas
comunicagdes externas;

d) Elaborar relatorios de planejamento de trabalho mensais, de
execucdo de acdes com sua avaliagdo e de monitoramento das
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mesmas encaminhando-os para a Geréncia;

e) Proporcionar acesso a informagdes que viabilize a
intersetorialidade de atuacdo dos diversos setores e politicas
sociais da secretaria com vistas a aperfeicoar e integrar agdes e
projetos;

f) Organizar estatisticas de atendimento e abrangéncia para fins
de replanejamento;

g) Planejar, coordenar e elaborar, se for possivel, sistemas de
informagdo e/ou programas que organizem ¢ dinamizem os
projetos de seguranca alimentar e nutricional;

h) Estudar as necessidades e definir a arquitetura do sistema de
informagao;

i) Desenvolver junto aos oOrgdos/autarquias responsaveis
e implementar o sistema de informag¢do de acordo com as
necessidades;

j) Garantir a seguranga, confidencialidade e integridade da
informag@o armazenada e processada no sistema de informacao, e
da transportada nas redes de comunicagao;

k) Divulgar e promover a utilizacao dos servicos pelos seus
destinatarios;

1) Realizar acdes de sensibilizacdo para os diferentes organismos
utilizadores do sistema de informacao;

m) Efetuar analises periodicas da qualidade dos servigos
prestados e apresentar propostas de melhoria;

n) Promover projetos no dominio da sociedade da informagdo e
do conhecimento;

0) Assegurar a utilizacdo racional das instalagdes e
equipamentos, bem como a sua manutengdo e conservagao;

p) Definir regras e modelos de utilizacdo dos sistemas e redes
nos servigos, nucleos e unidades descentralizadas;

q) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XX. Coordenadoria de Inclusao Produtiva em Seguranca
Alimentar e Nutricional - SAN:

a) Articular com as comunidades, urbanas e rurais, um programa
auto-sustentavel de producdo de alimentos.

b) Incentivar e apoiar a formagdo de cooperativas e associagdes
produtivas.

¢) Manter e fortalecer os projetos de Multi mistura e padaria
comunitaria.

d) Elaborar relatdrios de planejamento de trabalho mensais, de
execucdo de acdes com sua avaliagdo ¢ de monitoramento das
mesmas encaminhando-os para a geréncia;

e) Apoiar investimentos econdmicos e sociais Nnos grupos
populares em situagdo de vulnerabilidade e riscos pessoal e
social, subsidiando tecnicamente iniciativas que possam garantir o
fortalecimento de politicas emancipatdrias sustentaveis com vistas
a promover a inclusdo produtiva da populagao

f) Apoiar, articular e promover Formagao e Capacitagdo;

g) Apoiar a organizagdo e o desenvolvimento dos Arranjos
Produtivos Locais ¢ de Rede de Empreendimentos Sociais bem
como a implementagdo de Unidades Produtivas de SAN;

h) Fortalecer as formas de organizagdo ¢ iniciativa de produgdo
no municipio;

i) Fortalecer e contribuir para ampliacdo da capacidade de
autogestdo econdmica e social das comunidades;

j) Contribuir na promog¢ao de arranjos produtivos locais vidveis
e sustentaveis;

k) Viabilizar ag¢des indutivas dos processos de desenvolvimento
local por meio da qualificagdo socioprofissional e da criagdo
ou fortalecimento de iniciativas locais no campo de geracdo de
trabalho e renda;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXI. Geréncia de Sistemas Descentralizados:

a) Prover relatorio regular para o subsecretario, incluindo toda
informagao necessaria a tomada de decisoes e atividades;

b) Planejar, orientar e acompanhar as atividades dos Gestores;

c) Elaborar relatorios de planejamento de trabalho mensais, de
execucao de acdes com avaliagdo e monitoramento das mesmas
encaminhando-os para a subsecretaria;

d) Estudar as necessidades e definir a arquitetura do sistema de
informagao;

e) Garantir a seguranca, confidencialidade e integridade da
informag@o armazenada e processada no sistema de informagao, e
da transportada nas redes de comunicagao;

f) Divulgar e promover a utilizacdo dos servigos pelos seus
destinatarios;

g) Realizar agdes de sensibilizagdo para os diferentes organismos
utilizadores do sistema de informagao;

h) Efetuar analises periddicas da qualidade dos servigos prestados
e apresentar propostas de melhoria;

i) Promover projetos no dominio da sociedade da informagdo e
do conhecimento;

j) Assegurar a utilizagao racional das instala¢des e equipamentos,
bem como a sua manutengdo e conservagao;

k) Definir regras e modelos de utilizagdo dos sistemas e redes nos
servigos, nicleos ¢ unidades descentralizadas;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXII. Coordenadoria de Restaurante Popular e Cozinha
Comunitaria:

a) Prover relatério regular para a geréncia incluindo toda
informagao necessaria a tomada de decisoOes e atividades;

de Cachhoeiro de lHopemirim

b) Planejar, orientar ¢ acompanhar as atividades dos membros da *

equipe;

c) Elaborar relatorios de planejamento de trabalho mensais, de
execucdo de a¢des com avaliagdo e monitoramento das mesmas
encaminhando-os para a geréncia;

d) Estudar as necessidades ¢ alimentacdo do sistema de
informagao;

¢) Garantir a seguranga, confidencialidade ¢ integridade da
informagdo armazenada e processada no sistema de informacao;
f) Divulgar e promover a utilizacdo dos servigos pelos seus
destinatarios;

g) Efetuar analises periodicas da qualidade dos servigos
prestados e apresentar propostas de melhoria;

h) Propor projetos complementares aos servigos prestados na
unidade;

1) Assegurar a utilizag@o racional das instalagdes e
equipamentos, bem como a sua manutengdo e conservagao;

j) Verificar o cumprimento das atividades de planejamento,
producdo, higiene, distribuigdo e apresentagao dos setores;

k) Viabilizar a execug@o da politica de recursos humanos da
secretaria;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXIII.Coordenadoria de Bancos de Alimentos e Cesta Verde:

a) Prover relatorio regular para a geréncia incluindo toda
informagao necessaria a tomada de decisoes e atividades;
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b) Planejar, orientar e acompanhar as atividades dos membros da
equipe;

c) Elaborar relatorios de planejamento de trabalho mensais, de
execucdo de acdes com avaliagdo e monitoramento das mesmas
encaminhando-os para a geréncia;

d) Estudar as necessidades e alimentacdo do sistema de
informagao;

e) Garantir a seguranca, confidencialidade e integridade da
informag¢@o armazenada e processada no sistema de informagao;
f) Divulgar e promover a utilizagdo dos servigos pelos seus
destinatarios;

g) Efetuar analises periodicas da qualidade dos servigos prestados
e apresentar propostas de melhoria;

h) Propor projetos complementares aos servigos prestados na
unidade;

1) Assegurar a utilizag@o racional das instalagdes e equipamentos,
bem como a sua manutengdo e conservacao;

j) Verificar o cumprimento das atividades de planejamento,
producao, higiene, distribuicdo e apresentacao dos setores;

k) Propor e viabilizar campanhas de arrecadagdo e divulgagao do
projeto;

) Viabilizar a execugdo da politica de recursos humanos da
secretaria;

m) Manter, articular e viabilizar coleta, sele¢do, armazenamento ¢
entrega dos produtos recebidos através de doagdes ou adquiridos
pelo municipio;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXIV. Coordenadoria de Compra Direta:

a) Prover relatorio regular para a geréncia incluindo toda
informagao necessaria a tomada de decisoes e atividades;

b) Planejar, orientar e acompanhar as atividades dos membros da
equipe;

¢) Elaborar relatérios de planejamento de trabalho mensais, de
execucao de acdes com avaliagdo e monitoramento das mesmas
encaminhando-os para a geréncia;

d) Estudar as necessidades e alimentagdo do sistema de
informagao;

e) Garantir a seguranca, confidencialidade e integridade da
informag@o armazenada e processada no sistema de informagao;
f) Divulgar e promover a utilizagdo dos servigos pelos seus
destinatarios;

g) Efetuar analises periddicas da qualidade dos servigos prestados
¢ apresentar propostas de melhoria;

h) Propor projetos complementares aos servicos prestados na
unidade;

1) Assegurar a utilizacao racional das instalagdes e equipamentos,
bem como a sua manutengao e conservacao;

j) Verificar o cumprimento das atividades de planejamento,
produgao, higiene, distribuigdo e apresentagdo dos setores;

e produgéo;

1) Garantir a aquisicao e distribuicdo dos produtos da agricultura
familiar do municipio;

m) Organizar, coordenar e monitorar o funcionamento do mercado
de economia solidaria em SAN;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXV. Subsecretaria de Gestio Or¢camentaria e Social:

a) Planejar, organizar, dirigir, gerenciar e controlar a execucao de
todas as atividades inerentes a Subsecretaria, tendo como base as
leis Normas que regem os assuntos que formam o seu conteudo,
sejam elas internas ao proprio municipio, originarias de autoridades
externas ao municipio ou aquelas que dependam da sua iniciativa
e que sejam necessarias e fundamentais para que a finalidade e os
objetivos institucionais sejam alcangados, responsabilizar-se civil,
penal e administrativamente por atos praticados e por omissdes
pelo fato de ndo fazer;

b) Encaminhar proposi¢des e aperfeicoamentos da legislagdo
municipal;

c¢) Preparar anualmente, o planejamento or¢amentario, mediante
assessoria dos servidores que integram a Subsecretaria;

d) Propor planos, programas e projetos de trabalhos ao Secretario
da pasta, assim como, discutir, aprovar, complementar ou mesmo
rejeitar, projetos oriundos das geréncias que integram a Secretaria
Municipal;

e) Gerenciar, articular, facilitar e promover a interago e integragao
dos setores intergovernamentais das secretarias;

f) Preparar e propor ao Secretario Municipal, planos, programas,
projetos e sugestoes de trabalho para a condug@o ou execugdo das
atividades da Geréncia, sejam em consonancia com a programagao
oficial dos trabalhos da Secretaria, ou seja, por iniciativa propria,
para atender as necessidades, urgéncias ou oportunidades que
tenham sido detectadas;

g) Fixar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como,
estabelecer procedimentos para a execugdo das atividades inerentes
a Subsecretaria de comum acordo com o secretario municipal;

h) Prové treinamento;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXVI. Geréncia de Financas:

a) Realizar a administrac¢@o financeira da Secretaria, em conjunto
e de acordo com as orientagdes técnicas das Secretarias Municipal
de Fazenda ¢ a de Gestdo Estratégica, no que tange ao seu
planejamento, coordenagdo, execugdo, controle e avaliagdo das
aplicagdes de recursos financeiros;

k) Articular com outras secretarias a organizagdo dos produtores
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b) Atendimento a todas as solicitagdes, auditorias, visitas e demais
demandas originarias do tribunal de Contas do Estado do ES, no
que diz respeito as contas da area de Desenvolvimento Social do
Municipio, em conformidade com as orientagdes da SEMFA;

¢) Monitorar e acompanhar a tramitagdo dos processos de compra
da secretaria;

d) Executar e acompanhar as solicitagcdes e prestacdes de contas
de diarias dos servidores e conselheiros;

e) Elaborar relatério de prestacio de contas dos Fundos
Municipais, convénios, contratos ¢ demais unidades or¢amentarias
da secretaria;

f) Monitorar e controlar os Contratos, Convénios e Captacdo de
Recursos garantindo o total cumprimento das atividades inerentes;

g) Manter a Subsecretaria informada das a¢des de sua Geréncia,
através de relatorios periddicos das atividades executadas;

h) Propor medidas de aprimoramento das atividades da Geréncia;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXVII. Geréncia de Tesouraria:

a) Proceder a administragdo da receita arrecadada através da rede
bancaria, realizando as operagdes de recepcdo, baixa, emissdo de
relatdrios e conferéncia dos dados com os respectivos extratos
bancarios;

b) Realizar os langamentos das receitas arrecadadas por
classificacdo da receita no sistema integrado de contabilidade
e orcamento e executar, diariamente, a conciliagdo de todas as
contas bancarias mantidas pelo Fundo Municipal de assisténcia
social e da Crianga e do Adolescente;

¢) Efetuar o rigoroso controle e atualizacdo dos saldos das contas
bancarias, com objetivo de elaborar e acompanhar a programacao
financeira diaria e mensal, e o fluxo de caixa;

d) Acompanhar diariamente os saldos bancarios relativos a
aplicacdo de recursos destinados a assisténcia social do Municipio;
e) Elaborar relatorios periodicos dos servigos executados, com
analise e proposicdo de medidas em face dos resultados observados;
f) Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas, pertinentes
e adequadas ao gerenciamento dos servicos bancarios do Fundo
Municipal de Assisténcia Social;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXVIII.
Orcamentaria:
a) Elaborar proposta do Plano Plurianual - PPA e proposta
orgamentaria anual, bem como controlar, acompanhar, executar
e modificar, produzindo relatorios e efetuando as atividades
necessarias ao pleno cumprimento da legislagdo aplicavel;

b) Manter os registros contabeis, classificacdo de lancamentos e
elaboracdo de demonstrativos gerenciais, relativos a aplicacao de
recursos destinados a assisténcia social publica Municipal;

c) Controlar os contratos por empenho e suas devidas liquidagdes
€ pagamentos;

d) Controlar e promover a analise e processamento das despesas
em cumprimento a legislagdo vigente;

Geréncia Contabil de Execucao

e) Executar e controlar as rotinas de analise e elaboragdo de
reservas de dotacdo orgamentaria para formalizagdo dos processos
de despesas;

f) Controlar as informag¢des pertinentes aos saldos das dotac¢des
or¢camentarias;

g) Solicitar Lei Autorizativa;

h) Cumprir objetivos pertinentes a administragdo financeira e
orcamentaria da area de assisténcia social piiblica do Municipio;
i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXIX. Geréncia de Planejamento e Gestdo Social:

a) Elaborar projetos, promover negociagdes e celebrar convénios
com orgdos Federais, Estaduais, Municipais e particulares ¢ da
sociedade civil organizada visando obten¢@o e repasse de recursos
financeiros e técnicos para atendimento das necessidades sociais e
comunitarias;

b) Acompanhar a execugdo e prestacdo de contas de contratos,
convénios e relacionamentos institucionais formalizados pelo
municipio através da SEMDES;

c) Manter arquivos de contratos e convénios formalizados,
acompanhando e controlando o cumprimento dos prazos;

d) Manter a Subsecretaria informada das a¢des de sua Geréncia,
através de relatorios periodicos das atividades executadas;

e) Promover a intersetorialidade de atuacdo da secretaria e
suas equipes, buscando aperfeicoar as atividades realizadas,
organizando estatisticas para fins de replanejamento e divulgagao;

f) Propor medidas de aprimoramento das atividades da Geréncia;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXX. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolu¢do de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social, dando suporte ao
Secretario Municipal, aos Subsecretarios e aos demais Gerentes
da SEMDES, em conjunto com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando
acoes em apoio aos Subsecretarios da SEMDES;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgéo;

d) Acompanhar os trabalhos da Coordenadoria Geral dos
Conselhos, dando orientacdo e suporte administrativo nas acdes
a serem implantadas pela coordenadoria dentro da Secretaria
Municipal;

e) Promover o treinamento e capacitagao de servidores municipais
atuantes nas areas sociais do Municipio;

f) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
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Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal

do 6rgao;

g) Organizar, direcionar, coordenar e monitorar a agenda dos
motoristas em um Unico ponto, evitando dispersdo e visando o

bom andamento dos servicos;

h) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutencdo, ao
reparo, a conservacdo e limpeza do patrimonio mobiliario e
imobilidrio da SEMDES, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servigos;

1) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

j) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria Municipal

de Desenvolvimento Social;

k) Executar servicos de controle de banco de dados e arquivo

eletronico de documentos;

1) Administrar a tramitag@o de processos e documentos no ambito

da SEMDES, inclusive o arquivo de documentos internos;

m) Prestar apoio logistico e manuten¢ao, quanto a documentagdo
e outras correlatas, as Unidades Descentralizadas da Secretaria;
cadastramento, inventarios e

n) Realizar acompanhar as

transferéncias internas e externas;

o) Divulgar no ambito da SEMDES, os atos do Executivo

Municipal de interesse da area;

p) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestagdo dos servigos realizados pela sua

equipe de trabalho;

q) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario da SEMDES, em conformidade com a

legislag@o, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

r) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
XXXI. Coordenadoria Geral dos Conselhos:

a) Atuar nas atividades da fungao;

b) Assessorar os conselhos municipais e as entidades que compdem
a rede de atendimento da Assisténcia Social, Direitos Humanos e
Seguranga Alimentar no que tange a legislagdo pertinente, atender

pessoas, gerenciar informacdes, elaborar documentos, controlar

correspondéncia, organizar eventos e viagens, supervisionar
equipe de trabalho, sistematizar atividades e suprimentos, arquivar

documentos;

¢) Assessorar, quando necessario, as entidades do municipio em

relagdo ao Controle Social;

d) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

Art. 3° - As
Desenvolvimento Social sdo aquelas dispostas no Anexo V, item
1, da Lei Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

atribuigdes do Secretario Municipal de

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, através de seu titular e das unidades administrativas que
compdem sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario
ao funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que
tenham vinculagdo com a SEMDES, assim como, adotar as
providéncias para a operacionalizagdo das suas delibera¢des nos

termos da legislagdo em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, 01 (um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos,
subordinado diretamente ao Secretario da SEMDES, com
atribuigdes especificas, em conformidade com o Art. 34 e o Anexo

V, item 8, ambos da Lei n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Fica instituido o Nicleo de Avalia¢ao das Politicas de
Desenvolvimento Social, composto pelos servidores ocupantes
dos cargos em comissdo ¢ fungdo gratificada da estrutura
organizacional da SEMDES e coordenado pelo respectivo
Secretario Municipal, com a finalidade de avaliar a adogdo e
a aplicacdo de politicas de governo no ambito da Secretaria

Municipal de Desenvolvimento Social.

Art. 7° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicag@o,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.547

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
TRABALHO E HABITACAO - SEMUTHA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Trabalho e Habitacdo — SEMUTHA, composta da posi¢cdo do
Secretario Municipal de Trabalho e Habitacdo, e de suas unidades
administrativas, fica instituida conforme consta dos incisos,
alineas e itens deste artigo, representada pelo Organograma Basico
que consta do Anexo I deste Decreto:

I. Aposiciao do Secretario Municipal de Trabalho e Habitacao
II. Subsecretaria de Geraciao de Trabalho e Rendas

a) Geréncia de Trabalho ¢ Emprego

1. Coordenadoria de Qualifica¢do Profissional

2. Coordenadoria de Trabalho, Emprego e Inclusdo

3. Coordenadoria de Relagdo e Acompanhamento de Mercado
b) Geréncia de Geracao de Renda

1. Coordenadoria de Artesanato

2. Coordenadoria de Economia Solidaria, Associativismo e
Cooperativismo

111.
Fundiaria

Subsecretaria de Habitacdo e Regularizaciao

a) Geréncia de Projetos Habitacionais

b) Geréncia de Programas Habitacionais

¢) Geréncia de Regularizagdo Fundiaria

IV. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribui¢des das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Trabalho e Habitagdo — SEMUTHA, ficam instituidas

conforme descri¢do a seguir:

I. Subsecretaria de Geracio de Trabalho e Rendas:

a) Orientar e supervisionar todas as atividades de prestagdo de
servicos relativos a Trabalho, Geragdo de Renda, Qualificagdo
Profissional ¢ Economia Solidaria;

b) Subsidiar o Secretario Municipal de Trabalho e Habitagdo em
todos os atos de gestdo e niveis de representagao;

¢) Dirigir e coordenar as unidades administrativas integrantes de
sua estrutura;

d) Elaborar, Implantar e Supervisionar os planos de trabalho de
todos os setores integrantes da Subsecretaria;

e) Coordenar e Supervisionar a elaboracdo e implantagdo,
submetendo a aprovag@o do Subsecretario de Geragdo de Trabalho
e Renda, os Projetos, Programas, e demais atividades a serem
desenvolvidas pelas geréncias e coordenadorias;

f) Verificar o cumprimento das metas fisicas e orcamentarias das
Geréncias e Coordenadoria, bem como avaliar os procedimentos
adotados para registro, acompanhamento e divulgacdo dos
indicadores utilizados;

g) Subsidiar o Secretario Municipal de Trabalho e Habitagdo
nos temas relativos pertinentes a implementacdo do Programa
Municipal de Geragdo de Renda e Combate ao Desemprego;

h) Orientar a realiza¢do de levantamentos necessarios a solugdo
de problemas decorrentes das relagdes de trabalho, do desemprego
e de economia solidaria;

1) Manter estreito relacionamento com as Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social e Desenvolvimento Econdomico no

que se refere aos projetos de geragdo de emprego ¢ renda;

de Cachhoeiro de lHopemirim

j) Supervisionar a avaliacdo do cumprimento das metas previstas

no plano plurianual e a execugdo dos programas de governo ¢ dos
or¢amentos do Municipio;

k) Elaboragdo de Convénios com orgdo federais, estaduais,
municipais e particulares visando obtencdo de recursos financeiros
e técnicos para atendimento das necessidades sociais de geragao
de emprego e renda;

1) Manter estreito relacionamento com o SINE — Sistema
Nacional de Empregos, deste municipio, com vistas a alocar a mao
de obra existente;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

II. Geréncia de Trabalho e Emprego:

a) Criar politicas de valorizacao do trabalhador do Municipio;

b) Detectar a situacdo do mercado de trabalho buscando solugdes
para as necessidades encontradas;

¢) Supervisionar ¢ avaliar a execu¢do das atividades propostas
para as coordenadorias;

d) Contribuir para o combate ao desemprego no municipio;

e) Programar e implantar nas comunidades urbanas e rurais,
cursos de qualificag@o profissionais a fim de formar mao de obra

nas areas deficitarias;
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f) Supervisionar as a¢des de Qualificacao Profissional;

g) Promover a integra¢do do poder publico municipal junto aos
Sindicatos, Associagdes ¢ Federacdes a fim de integrar as acdes
para o desenvolvimento dos trabalhadores;

h) Supervisionar e acompanhar a evolugdo do mercado de
trabalho urbano e rural;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III. Coordenadoria de Qualificacio Profissional:

a) Executar as a¢des de Qualificacdo Profissional no Municipio;
b) Coordenar e acompanhar a execugdo de Convénios de
cooperacdo técnica financeira voltadas a realizagdo de Cursos
Profissionalizantes;

¢) Coordenar a implantagdo de programas de Qualificacdo
Profissional no meio Urbano e Rural;

d) Manter
profissionalizantes no municipio;

dialogo direto com entidades de ensino
e) Coordenar as agdes para formagdo integral do trabalhador
(técnica, intelectual, cultural e cidada);

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IV. Coordenadoria de Trabalho, Emprego e Incluséo:

a) Coordenar as agdes de combate ao desemprego;

b) Coordenar as agdes da politica de inclusdo de pessoas com
deficiéncia no mercado de trabalho;

¢) Coordenar parcerias junto aos sindicatos, associagdes e
federacdes no que lhe couber;

d) Executar didlogo constante junto aos sindicatos, associagdes ¢
federagdes;

e) Coordenar as agdes de geragcdo de emprego;

f) Coordenar as agdes de eclevacdo da escolaridade dos
trabalhadores;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Coordenadoria de Relagio e Acompanhamento de
Mercado:

a) Coordenar as relagdes de intermediacdo de mao de obra no
Municipio;

b) Acompanhar de forma constante as evolu¢des do mercado de
trabalho e emitir balancgo;

¢) Realizar levantamentos periddicos sobre a situagdo do mercado
de trabalho;

d) Identificar junto as entidades pertinentes principais gargalos
existentes no desenvolvimento do mercado de trabalho;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Geréncia de Gerac¢ao de Renda:

a) Elaborar, implementar ¢ gerenciar politicas de Geragdo de
Renda e Inclusdo Produtiva no municipio tanto no meio urbano
e rural;

b) Supervisionar as a¢des de fomento ao artesanato cultural como
Geragao de Renda no municipio;

c¢) Gerir e acompanhar as politicas de Economia Solidaria,
associativista e cooperativista;

d) Supervisionar a formagao de redes de colaboragdo solidaria
visando a geragdo de renda;

e) Supervisionar a capacitacdo ¢ formagdo de trabalhadores
desempregados e subempregados em associagdes e cooperativas
solidarias;

f) Elaborar, Implementar e gerir acdes de elevagdo de renda em
comunidades carentes do municipio;

g) Supervisionar atividades de relagdo institucional com as
entidades de fomento a Economia Solidaria;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VII. Coordenadoria de Artesanato:

a) Coordenar as ag¢des de Artesanato Cultural no municipio;

b) Coordenar as a¢des da Oficina de Artes, e fomentar a utilizacao
de matéria-prima local;

¢) Acompanhar e fomentar o desenvolvimento do Artesanato
Local;

d) Mapear e registrar os artesdos existentes no municipio;

e) Coordenar a emissao da Carteira de Artesao;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Coordenadoriade Economia Solidaria, Associativismo
e Cooperativismo:

a) Realizar atividades de relagdo com entidades de fomento de
Economia Solidaria;

b) Realizar
Solidarios, Associativistas € Cooperados;

atividades de relagdo com Empreendimentos

c¢) Coordenar acdes de fomento a Economia Solidaria,
Associativismo ¢ Cooperativas;

d) Acompanhar tramitagdo de projetos, assuntos e reivindicagdes
de entidades junto ao poder publico;

e) Organizar cadastro e reunir informagdes sobre as entidades de
fomento, bem como dos empreendimentos;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

IX.
Fundiaria:

Subsecretaria de Habitacdo e Regularizagao

a) Promover e viabilizar da politica habitacional voltada para a
populagdo de baixa renda e carente do Municipio, observados os
critérios urbanisticos;

b) Definir critérios e elaborar, em consonancia com as demais
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Secretarias  Municipais, de Programas Habitacionais e de
Saneamento Basico no Municipio;

¢) Celebrar convénios com orgaos federais, estaduais, municipais
e particulares visando a obtengdo de recursos financeiros e técnicos
para atendimento das necessidades habitacionais no Municipio;
d) Supervisionar e coordenar da implantagdo de programas de
habitacao, na zona rural e urbana do Municipio;

e) Ordenar e desenvolver programas de cunho social, com
garantia ao cidaddo do direito a terra e a moradia;

f) Promover politicas voltadas a regularizagdo de imoveis no
ambito territorial do Municipio, corrigindo distor¢gdes urbanas e
ainda evitando novas ocupag¢des urbanas irregulares;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

X. Geréncia de Projetos Habitacionais:

a) Elaborar normas para a realizagdo de pesquisas na area
habitacional, visando levantar as condigdes sociais, economicas
€ sanitarias;

b) Levantar as necessidades das comunidades, para elaboragdo
de diagnosticos da situagao existente;

c) Elaborar planejamento, visando implantar programas
habitacionais para pessoas carentes, observados os critérios
urbanisticos;

d) Realizar estudos para dotar as zonas periféricas do Municipio
de infra-estrutura basica na area de saneamento;

e) Definir critérios norteadores para o programa de habitacdo;

f) Elaborar em consonancia com as demais Secretarias
Municipais o cronograma de a¢ao do Programa Habitacional;

g) Atuar junto as comunidades para desenvolver o trabalho de
mutirdo de construgdo da casa propria;

h) Coordenar, acompanhar e participar da elaboragao de critérios,
que caracteriza o perfil do individuo, a ser beneficiado dentro de
programas habitacionais;

1) Resguardar nos bairros e distritos as condi¢cdes necessarias
para garantir educagdo, satide e lazer quando da implantagdo de
programas habitacionais;

j) Participar da realizagdo de levantamentos necessarios a
solugdo de problemas que dizem respeito as questdes de trabalho,
area social e habitacional nos diferentes grupos comunitarios;

k) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao planejamento e execucdo de atividades na questao
habitacional do Municipio;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XI. Geréncia de Programas Habitacionais:

a) Implementar a politica municipal de habitacdo de interesse
social, visando atender a melhorias de qualidade de vida da
populagéo;

b) Implantar e operar o sistema de informagdes das necessidades

de habitacdo, mapeando as demandas habitacionais;

¢) Realizar a¢des de acompanhamento social, visando identificar
e atender as necessidades das comunidades por habitacao;

d) Propor e efetivar a politica de regularizagdo fundiaria nas
areas publica e particular no territorio municipal;

e) Elaborar o Plano Municipal de Habitagao de Interesse Social -
PLHIS, para ordenamento da politica habitacional do municipio;
f) Promover programas de habitagdo popular e regularizacao
fundiaria em articulagdo com os organismos municipais,
estaduais, federais e internacionais, publicos ou privados, visando
obter recursos financeiros e tecnologicos para o desenvolvimento
urbano e de programas habitacionais, no ambito do municipio;
g) Estimular a pesquisa de formas alternativas de construgao,
possibilitando a redugdo de custos;

h) Estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do
Municipio, programas destinados a facilitar o acesso a populagao
de baixa renda a habitagdo, bem como a melhoria da moradia
e das condigdes de habitabilidade como elemento essencial no
atendimento do principio da fungdo social da propriedade;

i) Estimular a iniciativa privada a contribuir para promover
a melhoria das condi¢des habitacionais e aumentar a oferta de
moradias adequadas e compativeis com a capacidade econdmica
da populagdo;

j) Articular a regularizacdo e a titulacdo das areas ocupadas pela
populagdo de baixa renda, passiveis de implantagao de programas
habitacionais;

k) Fomentar o estabelecimento e o aperfeicoamento das redes
sociais municipais, integrando a agdo das entidades empresariais
e sociais;

1) Desenvolver e coordenar o Sistema Municipal de Habitagao
de Interesse Social — SMHIS;

m) Implantar o Conselho Municipal de Habitagdo de Interesse
Social — CMHIS, e seu respectivo Fundo Municipal de Habitagao
de Interesse Social — FMHIS, sendo o Secretario Municipal de
Trabalho ¢ Habitagao seu titular, o presidente do Conselho;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XII. Geréncia de Regulariza¢io Fundiaria:

a) Elaborar e executar programas e projetos que visem o
ordenamento do espaco urbano e a transferéncia de propriedade
mobilidria aos seus ocupantes, tanto em areas publicas como em
areas privadas;

b) Identificar, vistoriar e propor a arrecadagdo de areas publicas
ou desapropriacdo de areas particulares para a implantacdo de
programas habitacionais ou a regularizagdo de comunidades;

c) Tracar diretrizes de politicas publicas a serem implementadas
pelo Poder Publico Municipal no que tange a regularizagao de
terrenos e imoveis;

d) Legalizar a situagdo do beneficidrio final no Registro de
Imovel e no Cadastro Imobiliario do Municipio, de acordo com as
normas do Municipio ou de programa habitacionais especificos;
e) Manter estreito relacionamento com as Secretarias Municipais

em relacdo a parceria de profissionais especializados nas diversas
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areas, para implementagao de projetos de regularizag¢ao fundiaria
no Municipio;

f) Manter estreito relacionamento com o setor de cadastro
imobilidrio e, também, o de patrimonio do Municipio, na obtencao
de dados necessarios ao cumprimento das finalidades da referida
geréncia;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

XIII. Geréncia Administrativa:

a) Realizarasatividades administrativas naresolu¢ao de demandas
especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria Municipal
de Trabalho e Habitagdo, dando suporte ao Secretario Municipal,
aos Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMUTHA, em
conjunto com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando
acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMUTHA,;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal

do 6rgéo;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengao,
ao reparo, a conserva¢dao e limpeza do patrimonio mobilidrio
e imobiliario da SEMUTHA, procedendo a levantamentos e
vistorias necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria

Municipal de Trabalho e Habitagao;

h) Executar servigos de controle de banco de dados e arquivo
eletronico de documentos;

1) Administrar a tramitagdo de processos e documentos no ambito
da SEMUTHA, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMUTHA, os atos do Executivo

Municipal de interesse da area;
k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua

equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio

mobilidrio e imobilidrio da SEMUTHA, em conformidade com a

legislag@o, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 3° - As atribui¢cdes do Secretario Municipal de Trabalho e
Habitagdo sdo aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Trabalho e Habitagao,
através de seu titular e das unidades administrativas que compdem
sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao
funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham
vinculagdo com a SEMUTHA, assim como, adotar as providéncias
para a operacionalizacdo das suas deliberagcdes nos termos da
legislag@o em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Trabalho e
Habitagdo, 01 (um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos,
subordinado diretamente ao Secretario da SEMUTHA, com
atribuigdes especificas, em conformidade com o Art. 34 ¢ 0 Anexo
V, item 8, ambos da Lei n°6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Ficam alocados na Secretaria Municipal de Trabalho ¢
Habitagdo, 08 (oito) cargos de Assessor de Area para assuntos
de agenciamento do trabalhador, com atribui¢des especificas, em
conformidade com o Art. 34 € o Anexo V, item 15, ambos da Lei
n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 7° - Fica instituido o Nucleo de Avaliacdo das Politicas de
Trabalho e Habitagdo, composto pelos servidores ocupantes dos
cargos em comissao e fung¢ao gratificada da estrutura organizacional
da SEMUTHA e coordenado pelo respectivo Secretario Municipal,
com a finalidade de avaliar a adocdo e a aplicagdo de politicas
de governo no ambito da Secretaria Municipal de Trabalho e
Habitacdo.

Art. 8° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢gamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 9° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.548
ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA - SEMCULT, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,
DECRETA:
Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal
de Cultura — SEMCULT, composta da posi¢do do Secretrio
Municipal de Cultura e de suas unidades administrativas, fica
instituida conforme consta dos incisos, alineas e itens deste artigo,
representada pelo Organograma Basico que consta do Anexo |
deste Decreto:
I. A posicdo do Secretario Municipal de Cultura
II. Subsecretaria de Difusdo Cultural
a) Geréncia de Eventos Culturais
1. Coordenadoria de Infraestrutura
b) Geréncia de Artes
1. Coordenadoria de Artes Cénicas
2. Coordenadoria de Musica
3. Coordenadoria de Artes Visuais
III. Subsecretaria de Patriménio Cultural
a) Geréncia de Teatro
b) Geréncia de Centros Culturais
1. Coordenadoria da Casa dos Bragas
2. Coordenadoria da Casa de Cultura Roberto Carlos
3. Coordenadoria da Casa da Memoria e do Arquivo Publico
4. Coordenadoria do Museu Ferroviario
¢) Geréncia de Patrimonio Imaterial
d) Geréncia de Biblioteca Publica
IV. Geréncia Administrativa
Art. 2° - As atribuicoes das unidades administrativas da Secretaria

Municipal de Cultura — SEMCULT, ficam instituidas conforme
descrigdo a seguir:

I. Subsecretaria de Difusido Cultural:

a) Desenvolver e divulgar e promover todas as formas de cultura;
b) Implementar leis de incentivo cultural;

¢) Incentivar a produgao cultural;

d) Promover a formacdo de platéia e a profissionalizacdo dos
artistas locais;

e) Promover a democratizagdo do acesso aos espagos culturais;

f) Promover a circulagdo e o intercambio de artistas e da produgao
cultural;

g) Fortalecer as manifestagdes culturais;

h) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas ao desenvolvimento cultura popular local;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

II. Geréncia de Eventos Culturais:

a) Promover eventos culturais;

de Cachhoeiro de lHopemirim

b) Catalogar os eventos tradicionais da cidade;

c) Planejar, executar e controlar todas as atividades relacionadas
a realizag@o dos eventos culturais;

d) Executar as atividades projetadas pelas geréncias da Secretaria;

e) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a execugdo de eventos culturais no Municipio;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Prefeituwra M

III. Coordenadoria de Infraestrutura:

a) Fazer o levantamento de todas as informagdes que irdo resultar
nos requisitos da infraestrutura operacional dos eventos culturais;
b) Discriminar os requisitos inerentes a licitagdes e outros;

c) Elaborar o layout de toda a infraestrutura operacional;

d) Montar e desmontar as estruturas operacionais necessarias
a realizagdo das atividades artisticas e culturais da Secretaria,
exceto aquelas de natureza técnica e profissional de pecas teatrais
e similares;

e) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes,
adequados e necessdrios ao fornecimento de infra-estrutura
operacional para as atividades artisticas e culturais realizadas no
Municipio;

f) Executar o cronograma das atividades que compdem toda a
realizagdo da infra-estrutura operacional dos eventos culturais.

g) Providenciar todas as documentagdes necessarias para a
realizagdo dos eventos culturais (alvaras, permissoes, liberagdes,

SEMASI - Secretaria Municiﬂa/ de Administragi, Logistica e Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis
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etc.);

h) Fiscalizar e coordenar o cumprimento dos requisitos
operacionais contratados e/ou acordados por terceiros (requisitos
oriundos de licitagdes ¢ etc.);

i) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes,
adequados e necessarios ao fornecimento de infraestrutura
operacional para as atividades artisticas e culturais realizadas no
Municipio;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IV. Geréncia de Artes:

a) Promover eventos artisticos e musicais;

b) Catalogar os eventos tradicionais da cidade, relacionados as
artes cénicas e visuais e a musica;

c) Planejar, executar e controlar todas as atividades relacionadas
a realizag@o dos eventos artisticos e musicais;

d) Executar as atividades projetadas pelas geréncias da Secretaria;
e) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequados a execucdo de eventos artisticos e musicais no

Municipio;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Coordenadoria de Artes Cénicas:

a) Desenvolver e divulgar as artes cénicas (teatro, danca, 6pera
e circo...);

b) Mapear e catalogar os grupos artisticos do municipio;
¢) Desenvolver a produgao das artes cénicas;

d) Elaborar projetos para a formacdo de platéia e para a
profissionalizacao dos artistas locais;

e) Coordenar todos os trabalhos relacionados aos espagos
destinados a esta atividade;

f) Coordenar a realizagdo de oficinas destinadas a esta atividade;

g) Coordenar a circulagdo de atividades que envolvem as artes
cénicas nas comunidades do municipio;

h) Apoiar na realizagdo de eventos culturais que envolvam as
artes cénicas;

i) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequados a promogdo e ao desenvolvimento das artes no
Municipio;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Coordenadoria de Musica:

a) Desenvolver e divulgar as bandas de musica, canto, coral,
orquestras e grupos musicais;

b) Mapear ¢ catalogar os grupos musicais do municipio;

c) Desenvolver a produg@o musical e demais eventos musicais;
d) Incentivar e promover a cultura musical através da elaboragdo
de projetos para a formacao de platéia e para a profissionalizagao
dos artistas locais;

e) Coordenar todos os trabalhos relacionados aos espagos
destinados a esta atividade;

f) Coordenar a realizagdo de oficinas destinadas a esta atividade;
g) Coordenar a circulagdo de atividades que envolvem a musica;
h) Apoiar na realizagdo de eventos culturais que envolvam a
musica;

i) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a promogédo ¢ ao desenvolvimento da cultura musical
no Municipio;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VII. Coordenadoria de Artes Visuais:

a) Desenvolver e divulgar as artes visuais (artes plasticas,
fotografia, cinema, video...);

b) Mapear e catalogar as obras de artes do acervo publico
municipal;

c) Desenvolver a produgdo de artes visuais;

d) Promover exposigdo e oficinas de artes plasticas;

e) Promover a formagdo de artistas plasticos;

f) Coordenar todos os trabalhos relacionados a Galeria Levino
Fanzeres e demais espacos de exposi¢ao e veiculagdo artistica;

g) Elaborar projetos para a formacdo de platéia e para a
profissionalizagdo dos artistas locais;

h) Apoiar na realizagdo de eventos culturais que envolvam as
artes visuais;

i) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequados a promocdo e ao desenvolvimento das artes no
Municipio;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Subsecretaria de Patriménio Cultural:

a) Mapear e catalogar as manifestagdes culturais do municipio;
b) Viabilizar a conservacdo, restauragdo e administragdo dos
espagos culturais do municipio;

¢) Viabilizar a criagdo de novos espagos culturais e a melhoria ou
adequacdo de equipamentos ja existentes;

d) Promover a descentralizagdo dos espagos culturais;

e) Viabilizar as agdes de mapeamento, inventario, preservacao e
difusdo do patrimdnio imaterial;

f) Viabilizar as agdes de mapeamento, inventario, preservagao e
difus@o do patrimoénio arquitetonico e urbano;

g) Viabilizar as a¢des de mapeamento, inventario, preservagao e
difusdo dos documentos do arquivo publico municipal;

h) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a promocdo e ao desenvolvimento da
cultura no Municipio;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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IX. Geréncia de Teatro:

a) Gerenciar o espago dos Teatros;

b) Promover e realizar espetaculos artisticos;

c¢) Coordenar a operagdo dos equipamentos
iluminag@o, sonoriza¢do ¢ maquinaria;

d) Coordenar os servigos de montagem, operagdo, e desmontagem
de espetaculos;

e) Coordenar os servigos administrativos, burocraticos,
manuten¢ao, limpeza, higienizacao, bilheteria, portaria, platéia e
vigilancia;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao gerenciamento dos teatros Municipais;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

cenotécnicos,

X. Geréncia de Centros Culturais:

a) Implementar a conservagdo, restauragdo e administracdo dos
espagos culturais do municipio;

b) Implementar a criagdo de novos espacos culturais e a melhoria
ou adequacdo de equipamentos ja existentes;

¢) Desenvolver projetos culturais nos espagos do municipio;

d) Gerenciar e promover meios de captacao do acervo relacionado
ao objetivo fim dos espacos;

e) Gerenciar as agdes de difusdo dos espagos e inclusdo no
calendario de eventos do municipio;

f) Gerenciar os servigos administrativos, burocraticos, e de
manuten¢ao e limpeza;

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes ¢
adequados ao gerenciamento dos centros culturais do Municipio;
h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XI. Coordenadoria da Casa dos Bragas:

a) Promover no espago atividades que envolvam as diferentes
manifestagdes culturais do municipio;

b) Preservar o acervo e promover atendimento diario aos
visitantes;

c) Captar acervo relacionado ao objetivo fim do espago;

d) Inventariar e catalogar o acervo do espago;

e) Promover agdes de difusdo do espaco e inclusdo no calendario
de eventos do municipio;

f) Coordenar os servigos
manutencao, limpeza;

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a coordenagdo da Casa dos Bragas;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

administrativos,  burocraticos,

XII. Coordenadoria da Casa de Cultura Roberto Carlos:
a) Promover no espago atividades que envolvam as diferentes
manifestagdes culturais do municipio;

b) Preservar o acervo e promover atendimento didrio aos
visitantes;

c) Captar acervo relacionado ao objetivo fim do espago;

d) Inventariar e catalogar o acervo do espago;

e) Promover agdes de difusdo do espaco e inclusdo no calendario

de eventos do municipio;

f) Coordenar os servigos
manutencao, limpeza;

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a coordenacdo da Casa de Cultura Roberto Carlos;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

administrativos, burocraticos,

XIII. Coordenadoria da Casa da Memdria e do Arquivo
Publico:

a) Promover no espago atividades que envolvam as diferentes
manifestagdes culturais do municipio;

b) Preservar o acervo e promover atendimento diario aos
visitantes;

c) Captar acervo relacionado ao objetivo fim do espago;

d) Inventariar e catalogar o acervo do espago;

e) Promover a¢des de difusdo do espago e inclusdo no calendario
de eventos do municipio;

f) Coordenar os servigos
manutencao, limpeza.

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
¢ adequados a coordenagdo da Casa da Memoria e do Arquivo
Publico do Municipio;

administrativos, burocraticos,

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIV. Coordenadoria do Museu Ferroviario:

a) Promover no espaco atividades que envolvam as diferentes
manifestagdes culturais do municipio;

b) Preservar o acervo e promover atendimento didrio aos
visitantes;

c) Captar acervo relacionado ao objetivo fim do espago;

d) Inventariar e catalogar o acervo do espago;

e) Promover agdes de difusdo do espago e inclusdo no calendario
de eventos do municipio;

f) Coordenar os servigos
manuten¢ao, limpeza.

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a coordenagido do Museu Ferroviario do Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

administrativos,  burocraticos,

XV.  Geréncia de Patriménio Imaterial:

a) Mapear, inventariar, preservar ¢ difundir as manifestagoes do
patrimonio imaterial;

b) Promover e realizar seminarios, palestras, mostras, encontros
folcléricos e demais eventos do género que divulguem, promovam
e desenvolvam as manifesta¢des populares locais;

c) Fortalecer as tradi¢des populares;

d) Implementar leis de incentivo ao patrimdnio imaterial;

e) Promover acdes de valorizagdo e difusdo do patrimonio
imaterial;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a area de atuacdo da geréncia;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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XVI. Geréncia de Biblioteca Publica:

a) Gerenciar os servigos de atendimento ao publico e outros,
junto as bibliotecas publicas do Municipio;

b) Promover atividades de incentivo a leitura;
¢) Promover e organizar bibliotecas sucursais;

d) Promover a inclusdo do portador de deficiéncia fisica através
de programas especificos (obras em braile, atendimento domiciliar,
etc);

e) Apoiar concursos literarios;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao gerenciamento das bibliotecas do Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XVII. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolu¢do de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Cultura, dando suporte ao Secretario Municipal, aos
Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMCULT, em conjunto
com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes ¢ resultados, emitindo pareceres e respaldando
acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMCULT;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal
do 6rgao;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo, ao
reparo, a conservagdo e limpeza do patrimonio mobiliario e
imobiliario da SEMCULT, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo

materiais de escritorio, de informatica, de limpeza ¢ outros
necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g¢) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria
Municipal de Cultura;

h) Executar servigos de controle de banco de dados e arquivo

eletronico de documentos;

i) Administrar a tramitag@o de processos e documentos no ambito

da SEMCULT, inclusive o arquivo de documentos internos;

i) Divulgar no ambito da SEMCULT, os atos do Executivo

Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestagdo dos servigos realizados pela sua

equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario da SEMCULT, em conformidade com a

legislag@o, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

Art. 3° - As atribuigdes do Secretario Municipal de Cultura sao
aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal n°® 6.450,
de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Cultura, através de seu
titular e das unidades administrativas que compdem sua estrutura
organizacional, prestar o apoio necessario ao funcionamento
dos conselhos instituidos legalmente, que tenham vinculagdo
com a SEMCULT, assim como, adotar as providéncias para a
operacionalizagdo das suas delibera¢des nos termos da legislagao

em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Cultura, 01 (um)
cargo de Gestor de Projetos e Recursos, subordinado diretamente
ao Secretario da SEMCULT, com atribui¢des especificas, em
conformidade com o Art. 34 ¢ 0 Anexo V, item 8, ambos da Lei n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Fica instituido o Nucleo de Avaliaciao das Politicas
Culturais, composto pelos servidores ocupantes dos cargos em
comissdo e funcdo gratificada da estrutura organizacional da
SEMCULT e coordenado pelo respectivo Secretario Municipal,
com a finalidade de avaliar a adog¢do e a aplicagdo de politicas de

governo no ambito da Secretaria Municipal de Cultura.

Art. 7° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orcamento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicag@o,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.549

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ESPORTE E LAZER - SEMESP, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer —- SEMESP, composta da posi¢do do Secretario
Municipal de Esporte e Lazer e de suas unidades administrativas,
fica instituida conforme consta dos incisos, alineas e itens deste
artigo, representada pelo Organograma Basico que consta do
Anexo I deste Decreto:

I. A posicido do Secretario Municipal de Esporte e Lazer
II. Subsecretaria de Esportes

a) Geréncia de Esporte Comunitario

1. Coordenadoria de Esporte Comunitario

b) Geréncia de Esporte Escolar ¢ de Rendimento

1. Coordenadoria de Esporte Escolar ¢ de Rendimento

II1. Subsecretaria de Lazer e Qualidade de Vida

a) Geréncia de Lazer e Qualidade de Vida

1. Coordenadoria de Lazer e Qualidade de Vida
IV. Geréncia Administrativa

a) Coordenadoria de Infraestrutura

Art. 2° - As atribuic¢ées das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer — SEMESP, ficam instituidas
conforme descrigao a seguir:

I. Subsecretaria de Esportes:

a) Desenvolver as politicas de esportes do Municipio,
administrando e orientando a realizagdo de programas, projetos
e eventos esportivos especializados voltados para a populagdo
em geral assim como para publicos especificos, como alunos da
rede Municipal de ensino, idosos, portadores de deficiéncia fisica
€ outros;

b) Preparar, anualmente, o planejamento das atividades, mediante
a assessoria dos servidores que integram a Subsecretaria, estando
de acordo com os planos gerais a serem cumpridos e que sejam
necessarios a execucdo dos objetivos institucionais, definindo
prioridades e responsabilidades;

¢) Preparar e propor ao Secretario Municipal, planos, programas,
projetos e sugestoes de trabalho para a condug@o ou execucdo
das atividades da Subsecretaria, sejam em consonancia com
a programagdo oficial dos trabalhos da Secretaria, sejam por
iniciativa propria, para atender as necessidades, urgéncias ou

oportunidades que tenham sido detectadas;

d) Identificar necessidades de treinamento, seja individual, seja
das Geréncias ou da Subsecretaria como um todo, discutindo-as ou
propondo alguma programacao especifica ao Secretario, de modo
a melhorar o desempenho da Subsecretaria;

e) Desenvolver e administrar cursos, seminarios, palestras,
campanhas educativas e estratégias diversas com o objetivo de
promover a conscientizagdo da populagdo sobre a importancia
e o beneficio da pratica de esportes e o estimulo & incorporagdo
de habitos esportivos pela populacdo, com vistas a melhoria da
qualidade de vida;

f) Administrar, articular, facilitar e promover, a interacao e
integracdo das Geréncias da Subsecretaria, destas com as demais
Subsecretarias, no ambito da Secretaria Municipal ou no ambito
do Poder Executivo Municipal ou com que sejam necessarios em
funcdo do trabalho;

g) Analisar e dar parecer nos processos cuja temadtica seja
esportiva, entre outras areas inerentes a pasta que tramite nesta
Subsecretaria;

h) Sugerir e propor areas com aptiddo para sediar eventos
esportivos ou instalagdo de pragas esportivas;

i) Planejar, coordenar e apoiar programas e projetos para a
iniciacdo esportiva e desenvolvimento de atividades esportivas nas
comunidades do Municipio de Cachoeiro, utilizando as quadras
para escolinhas poli-esportivas;

j) Elaborar, promover e apoiar programas, projetos e eventos
esportivos diversos como campeonatos, torneios, inclusive no
ambito do esporte radical, no Municipio;

k) Articular junto a Secretaria Municipal de Educagdo a
elaboracgdo de calendario de esporte escolar municipal;

1) Incentivar e apoiar a pratica de atividades esportivas como
forma de inclusdo social, promog¢do da saude, envolvimento
familiar e a ndo violéncia;

m) Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para
desenvolver semindrios e palestras sobre questdes relacionadas a
saude e atividade fisica;

n) Promover parcerias e articulagdo com outros 6rgaos e entidades
que atuam na area de esportes, visando a atracao de intercambios e
eventos institucionais de atualizacdo metodoldgicas ou de natureza
esportiva, sendo de ambito estadual, nacional e internacional e
para o desenvolvimento de programas e projetos;

0) Administrar todo o parque esportivo e equipamentos que
estejam sob a responsabilidade ou diretamente vinculados a
Secretaria, promovendo a sua manuteng¢ao fisica e uso continuo;
p) Apoiar, direta ou indiretamente, atletas ou agremiagdes, desde
que haja a previsdo de recursos or¢amentarios para essa finalidade
e que atenda aos interesses do Municipio;

q) Cumprir e/ou determinar o cumprimento de todas as leis e
normas que sejam inerentes e aplicaveis no &mbito do contetido das
atividades da Subsecretaria, verificando e tomando providéncias
cabiveis para os casos de ndo aplicacao ou aplicagdo inadequada;
r) Cumprir e/ou determinar o cumprimento de todas as leis
e normas estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos
e a distribuicdo das atribui¢des dentro do quadro funcional da
subsecretaria;

s) Cumprir as obriga¢des assumidas por convénios ou contratos
em relacdo a utilizagdo de pracas esportivas de entidades, escolas
e particulares;

t) Elaborar, propor e prestar apoio técnico e logistico aos torneios
voltados para as varias classes de entidades da iniciativa privada
a fim de integrar os empresarios locais através do viés esportivo;
u) Estabelecer parcerias como os setores privados para a busca
de apoio para o desenvolvimento e democratizagdo da pratica
esportiva, baseando-se em uma politica de investimento social;

v) Fixar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como,
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estabelecer procedimentos e controlar o cumprimento dos prazos
para a execugdo das atividades inerentes a Subsecretaria, de
comum acordo com o Secretario Municipal;

w) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

II. Geréncia de Esporte Comunitario:

a) Gerenciar ¢ integrar as atividades executadas pela
Coordenadoria de Esporte Comunitario, visando a execug¢ao das
atividades nos exatos termos dos padrdes de trabalho que foram
aprovados pelo respectivo Subsecretario;

b) Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte
dela, a solugdo ou prevencao de possiveis conflitos interpessoais
ou entre o6rgaos, para o pleno funcionamento da Geréncia;

c) Assessorar o Subsecretario, ao qual esteja vinculado, nos
processos de formagdo de opinido e solugdo de problemas ou
tomada de decis@o, em assuntos relativos ao campo de atividade
da Geréncia, repassando informagdes que sejam do seu dominio;
d) Despachar com o Subsecretario, ao qual esteja vinculado
hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrugdes e/
ou providéncias e prestar contas ou informagdes a respeito das
atividades executadas na Geréncia;

e) Manter relacionamento com o&rgdos de outros Poderes,
ou instancias de Governo, ou entidades publicas e privadas,
mediante conhecimento do Subsecretario, quando esses contatos
nao fizerem parte da rotina e/ou ndo seja decorrente da natureza
das atividades executadas pela Geréncia;

f) Identificar necessidades de treinamento especializado para o
coordenador e estagiarios contratados em regime de convénio,
apresentando-as ou discutindo-as com o Subsecretario ao qual
esteja vinculado;

g) Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as
atividades da Geréncia sejam objetos de discussdo ou estejam
relacionadas com o objeto da citada reunido;

h) Propor ao Subsecretario, alteragdes nas normas e nos
procedimentos de sua geréncia quando julgar necessario;

i) Administrar a execucdo de todas as atividades referentes a
Geréncia com vistas aos cumprimentos dos seus objetivos;

j) Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenadoria
de Esporte Comunitario, suprindo de provimentos, materiais e
servi¢os necessarios ao seu bom funcionamento;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III. Coordenadoria de Esporte Comunitario:

a) Elaborar e coordenar torneios e festivais voltados para idosos
e deficientes fisicos nas comunidades do Municipio;

b) Aferir, cadastrar e cruzar dados dos resultados do esporte nos
beneficiarios dos programas municipais através de parceria com
as secretarias municipais de Satude, Educag@o e Desenvolvimento
Social;

c) Elaborar e coordenar torneios esportivos intercomunitarios,
em suas varias modalidades a fim de integrar os municipes através
do viés esportivo;

d) Informar de forma imediata ao coordenador de infra-estrutura
operacional sobre qualquer dano nas quadras que esteja impedindo
a pratica esportiva ou colocando em risco os usuarios das pragas
esportivas;

e) Democratizar a pratica de esportes para municipes
estabelecendo, de forma organizada e eqiiitativa € o uso continuo
das pragas esportivas para todas as idades, priorizando ainda as
classes de baixo indice de desenvolvimento humano;

f) Incentivar a criagdo de escolinhas poli — esportivas
voltadas para o publico infanto-juvenil, abrangendo inclusive
as modalidades individuais, propiciando aos beneficiarios o

desenvolvimento humano pelo viés esportivo;

g) Estimular e prestar apoio técnico e logistico aos eventos
esportivos promovidos pela propria comunidade como forma de
incentivo a pratica esportiva,

h) Estimular as iniciativas femininas nas modalidades esportivas
buscando a ampliacdo da participagdo feminina no desporto
municipal;

i) Realizar cursos, palestras e seminarios
desenvolvimento dos esportes comunitarios;

j) Promover, fomentar e apoiar torneios entre as escolinhas
poli-esportivas municipais a fim de dar énfase ao espirito de
competitividade saudavel entre os beneficiarios dos programas da
Subsecretaria;

k) Elaborar e apoiar propostas de torneios comunitarios de jogos
de mesa a fim de ampliar o atendimento aos municipes;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

buscando o

IV. Geréncia de Esporte Escolar e de Rendimento:

a) Gerenciar ¢ integrar as atividades executadas pela
Coordenadoria de Esporte Escolar ¢ de Rendimento, visando
a execucdo das atividades nos exatos termos dos padroes de
trabalho que foram aprovados pelo respectivo Subsecretario;

b) Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte
dela, a solugdo ou prevengdo de possiveis conflitos interpessoais
ou entre 6rgdos, para o pleno funcionamento da Geréncia;

c) Assessorar o Subsecretario, ao qual esteja vinculado, nos
processos de formagdo de opinido e solugdo de problemas ou
tomada de decis@o, em assuntos relativos ao campo de atividade
da Geréncia, repassando informagdes que sejam do seu dominio;
d) Despachar com o Subsecretario, ao qual esteja vinculado
hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrugdes e/
ou providéncias e prestar contas ou informagdes a respeito das
atividades executadas na Geréncia;

e) Manter relacionamento com o6rgdos de outros Poderes,
ou instancias de Governo, ou entidades publicas e privadas,
mediante conhecimento do Subsecretario, quando esses contatos
ndo fizerem parte da rotina e/ou ndo seja decorrente da natureza
das atividades executadas pela Geréncia;

f) Identificar necessidades de treinamento especializado para o
coordenador ¢ estagiarios contratados em regime de convénio,
apresentando-as ou discutindo-as com o Subsecretario ao qual
esteja vinculado;

g) Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as
atividades da Geréncia sejam objetos de discussdo ou estejam
relacionadas com o objeto da citada reunido;

h) Propor ao Subsecretario, alteracdes nas normas e nos
procedimentos de sua geréncia quando julgar necessario;

1) Administrar a execug¢do de todas as atividades referentes a
Geréncia com vistas aos cumprimentos dos seus objetivos;

j) Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenadoria
de Esporte Escolar e de Rendimento, suprindo de provimentos,
materiais € servigos necessarios ao seu bom funcionamento;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Coordenadoria de Esporte Escolar e de Rendimento:

a) Acolher, participar, prestar apoio técnico ¢ logistico as etapas
de competigdes escolares promovidas pelo Estado do Espirito
Santo, pelo Pais e Internacionais desde que seja possivel a
adequacdo or¢amentaria e seja de interesse do Municipio;

b) Criar, em articulacdo com as Secretarias Municipal e Estadual
de Educagdo um calendario do esporte escolar municipal;

c) Realizar reunides permanentes com o corpo docente das
escolas Municipais e Estaduais sediadas no municipio, com o
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intuito de elaborar, em conjunto, o planejamento esportivo anual;
d) Incentivar a criacdo de torcidas animadas, viabilizando
premiacgdes categorizadas diversas a fim de harmonizar ¢
popularizar as praticas esportivas;

e) Propor ao seu superior hierarquico a ampliacdo da oferta de
modalidades esportivas no meio estudantil a fim de captar maior
numero de praticantes por meio de variagdo nas opgdes de esportes;
f) Promover o intercambio estudantil entre as escolas regionais
buscando a integragdo dos municipios regionais através do viés
esportivo;

g) Promoverem parceria com a Secretaria Municipal de Educacao,
festivais poli esportivos direcionados aos pais de alunos a fim de
promover a integragdo da comunidade escolar.

h) Realizar cursos, eventos ¢ palestras de incentivo a praticas
esportivas ¢ materiais esportivos diversos voltados para o ptblico
estudantil;

i) Coordenar a utilizagdo das pragas esportivas no Municipio;

j) Executar ¢ apoiar programas ¢ projetos orientados para o
desenvolvimento dos esportes de rendimento, desenvolvendo
politicas de apoio aos atletas do Municipio;

k) Fomentar a criagdo de ntcleos de esporte de rendimento em
todas as categorias ¢ modalidades com supervisdao permanente;

1) Articular junto a Geréncia de Esporte Escolar e de Rendimento,
visando identificar potenciais talentos na area de esportes de
rendimento e incentivar o seu desenvolvimento;

m) Promover parcerias e articulagdo com 6rgaos da esfera estadual,
federal e internacional, além de federagdes de desportos e afins, que
atuam na area de esportes de rendimento, visando a atualizagdo e o
desenvolvimento de programas ¢ projetos esportivos;

n) Promover articulagdo com instituigdes especializadas para a
incorpora¢dao de novos conhecimentos, metodologias ¢ recursos
tecnoldgicos na area de esportes de rendimento;

0) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Subsecretaria de Lazer e Qualidade de Vida:

a) Analisar e dar parecer a processos inerentes as atividades de
lazer e recreacgao;

b) Preparar, anualmente, o planejamento das atividades, mediante
a assessoria dos servidores que integram a Subsecretaria, estando
de acordo com os planos gerais a serem cumpridos ¢ que sejam
necessarios a execu¢do dos objetivos institucionais, definindo
prioridades e responsabilidades;

¢) Preparar e propor ao Secretario Municipal, planos, programas,
projetos e sugestoes de trabalho para a condug@o ou execucdo
das atividades da Subsecretaria, sejam em consonancia com
a programagdo oficial dos trabalhos da Secretaria, sejam por
iniciativa propria, para atender as necessidades, urgéncias ou
oportunidades que tenham sido detectadas;

d) Identificar necessidades de treinamento, seja individual, seja
da Geréncia ou da Subsecretaria como um todo, discutindo-as ou
propondo alguma programagio especifica ao Secretario, de modo
a melhorar o desempenho da Subsecretaria;

e) Desenvolver cursos, seminarios, palestras, campanhas
educativas ¢ estratégias diversas com o objetivo de promover a
conscientizagdo da populacdo sobre a importancia ¢ o beneficio
do Lazer ¢ Recreagdo ¢ o estimulo a incorporagdo de habitos
saudaveis pela populagdo, com vistas a melhoria da qualidade de
vida;

f) Administrar, articular, facilitar ¢ promover, a interacdo e
integracdo da Geréncia da Subsecretaria, desta com as demais
Subsecretarias ou seja no ambito da Secretaria Municipal ou
no ambito do Poder Executivo Municipal ou com que sejam
necessarios em funcdo do trabalho;

g) Sugerir e propor areas com aptiddo para a realizagdo de

atividades de Lazer e Recreacdo e eventos afins;

h) Desenvolver a politica de lazer e recreagdo do Municipio,
administrando a realizagdo de programas, projetos ¢ eventos
especializados voltados para a populacdo em geral assim como
publicos especificos, como alunos da rede Municipal de ensino,
idosos, portadores de deficiéncia fisica ¢ outros;

1) Incentivar e apoiar a pratica de atividades esportivas como
forma de inclusdo social, promogdo da saude, envolvimento
familiar e a ndo violéncia;

j) Incentivar e apoiar o lazer e o entretenimento através de
atividades esportivas de cunho amador;

k) Fomentar e gerir atividades de Lazer e Entretenimento,
explorando os mais diversos aspectos deste seguimento, de forma
a contribuir para a gera¢do de negocios que estimulem a ampliagdo
da captacdo de recursos para o municipio.

1) Elaborar o calendario anual de atividades Lazer e Recreagdo
do Municipio, contemplando programas e projetos ¢ eventos de
lazer e recreagdo voltados inclusive para os distritos e localidades
interioranas;

m) Realizar o cumprimento das obrigagdes assumidas por
convénios ou contratos em relagdo as atividades especificas de
Lazer e Recreagao;

n) Promover intercambios em suas diversas modalidades;

0) Prestar apoio, direto ou indireto, a grupos e/ou segmento, desde
que haja a previs@o de recursos orgamentarios para essa finalidade
e que atenda aos interesses do Municipio;

p) Articular junto as Secretarias Municipal e Estadual de
Educagao a elaboragdo de calendario do esporte escolar;

q) Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para
desenvolver seminarios e palestras sobre questdes relacionadas a
saude e atividade fisica;

r) Cumprir e/ou determinar o cumprimento de todas as leis e
normas que sejam inerentes e aplicaveis no ambito do conteudo das
atividades da Subsecretaria, verificando e tomando providéncias
cabiveis para os casos de ndo aplica¢do ou aplicagdo inadequada;
s) Cumprir e/ou determinar o cumprimento de todas as leis
¢ normas estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos
¢ a distribui¢do das atribui¢cdes dentro do quadro funcional da
subsecretaria;

t) Cumprir as obrigacdes assumidas por convénios ou contratos
em relagdo a utilizagdo de pragas esportivas de entidades, escolas
e particulares;

u) Fixar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como,
estabelecer procedimentos para a execugdo das atividades inerentes
a Subsecretaria, de comum acordo com o Secretario Municipal;

v) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas;

VII. Geréncia de Lazer e Qualidade de Vida:

a) Gerenciar ¢ integrar as atividades executadas pela
Coordenadoria de Lazer e Qualidade de Vida, visando a execugdo
das atividades nos exatos termos dos padrdes de trabalho que
foram aprovados pelo respectivo Subsecretario;

b) Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte
dela, a solugdo ou prevengdo de possiveis conflitos interpessoais
ou entre 6rgdos, para o pleno funcionamento da Geréncia;

c) Assessorar o Subsecretario, ao qual esteja vinculado, nos
processos de formacdo de opinido; solu¢do de problemas ou
tomada de decisdo; em assuntos relativos ao campo de atividade
da Geréncia, repassando informagdes que sejam do seu dominio;
d) Despachar com o Subsecretario, ao qual esteja vinculado
hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrugdes e/
ou providéncias; prestar contas ou informagdes a respeito das
atividades executadas na Geréncia;
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e) Manter relacionamento com o6rgdos de outros Poderes, ou
instancias de Governo, ou entidades publicas e privadas, mediante
conhecimento do Subsecretario, quando esses contatos nao fizerem
parte da rotina e/ou ndo seja decorrente da natureza das atividades
executadas pela Geréncia;

f) Identificar necessidades de treinamento especializado para o
coordenador e estagiarios contratados em regime de convénio,
apresentando-as ou discutindo-as com o Subsecretario ao qual
esteja vinculado;

g) Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as atividades
da Geréncia sejam objeto de discussdo ou estejam relacionadas
com o objeto da citada reunido;

h) Propor ao Subsecretario, alteragdes nas normas e nos
procedimentos de sua geréncia quando julgar necessario;

i) Coordenar a execugdo de todas as atividades referentes a
Geréncia com vistas aos cumprimentos dos seus objetivos;

j) Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenadoria
de Lazer e Qualidade de Vida, suprindo de provimentos, materiais
e servigos necessarios ao bom funcionamento da Geréncia;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Coordenadoria de Lazer e Qualidade de Vida:

a) Implantar nucleos de ginasticas monitoradas nas comunidades
focando os publicos adultos e idosos e priorizando as classes
financeiramente menos favorecidas;

b) Monitorar, aferir e contabilizar periodicamente a saude e
a condigdo fisica dos beneficiarios dos nucleos de ginastica
monitorada;

¢) Firmar parceria com as secretarias municipais de saude e de
desenvolvimento social para desenvolver ciclos de palestras
direcionados aos beneficiarios dos nticleos de ginastica monitorada
e interessados da comunidade, sobre tematicas que envolvam
a qualidade de vida como nutri¢gdo, acondicionamento fisico,
higiene pessoal entre outras;

d) Apoiar as iniciativas realizadas pela propria comunidade;

e) Capacitar os estagiarios que atenderdo os nucleos de ginastica
nos bairros;

f) Supervisionar a equipe de estagiarios que aplicam diretamente
as atividades fisicas para as comunidades;

g) Desenvolver varias modalidades de atividades de lazer e
recreagao para as comunidades;

h) Aplicar o calendario das agdes de lazer, recreacdo e qualidade
de vida, promovidas pela SEMESP;

i) Avaliar, por meio de indicadores sociais, os impactos
resultantes das agdes de lazer e recreagdo realizadas nos bairros;
j) Alternar periodicamente a metodologia aplicada aos nucleos
de ginastica monitorada a fim de motivar os beneficiarios a pratica
esportiva;

k) Coordenar e acompanhar tecnicamente os servigos prestados
nas academias populares a fim de controlar o esforgo excessivo
dos usuarios;

1) Propiciar encontros eventos de varias naturezas entre os
nucleos de ginastica monitorada a fim de promover a integragao
dos beneficiarios assistidos pela SEMESP;

m) Promover o lazer nos parques e jardins publicos;

n) Identificar, propor areas com aptiddo para pratica de lazer e
recreagao;

0) Organizar e coordenar gincanas e ruas de lazer;

p) Incentivar, apoiar e regulamentar torneios e gincanas para
a pratica de jogos e brincadeiras populares como queimadas,
amarelinha, piques, jogos de mesa, bola de gude, futebol de botao,
ping pong, pido a fim de resgatar a memoria das brincadeiras de
rua;

q) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IX. Geréncia Administrativa:

a) Realizarasatividades administrativas naresolugdo de demandas
especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria Municipal
de Esporte e Lazer, dando suporte ao Secretario Municipal, aos

Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMESP, em conjunto
com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando
acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMESP;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar os trabalhos realizados pela Coordenadoria de
Infraestrutura, orientando e dando suporte administrativo nas
acdes da coordenadoria dentro da Secretaria Municipal;

e) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal
do 6rgéo;

f) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutenc¢do, ao
reparo, a conservagdo e limpeza do patrimonio mobiliario e
imobiliario da SEMESP, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servigos;

g) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritério, de informatica, de limpeza ¢ outros
necessarios ao funcionamento do 6rgao;

h) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer;

i) Executar servigos de controle de banco de dados e arquivo
eletronico de documentos;

j) Administrar a tramitag@o de processos e documentos no ambito
da SEMESP, inclusive o arquivo de documentos internos;

k) Divulgar no ambito da SEMESP, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

1) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua
equipe de trabalho;

m) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario da SEMESP, em conformidade com a
legislag@o, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

X. Coordenadoria de Infraestrutura:

a) Viabilizar a infra-estrutura operacional para a realizagdo das
atividades finalisticas da Secretaria, incluindo esportes, lazer e
recreagao;

b) Articular-se com outros Orgios e Entidades da Prefeitura
Municipal visando inserir a criagdo ¢ a manutengao de instalagdes
esportivas nos programas e projetos de urbanizagdo e de moradia
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popular, e nas unidades escolares do Municipio, com a participacao
da iniciativa privada;

c) Prover a logistica necessaria a execugdo das atividades de
esportes, lazer e recreacao;

d) Coordenar a montagem e desmontagem das estruturas
operacionais necessarias a realizacdo das atividades esportivas,
recreativas e de lazer;

e) Apoiar logisticamente os eventos relacionados a secretaria,
com a supervisao da Geréncia Administrativa;

f) Promover a organizacdo das agdes e dos eventos da Secretaria,
responsabilizando-se pela identificagdo, convocagdo e recepgdo
do publico alvo e realizando a interlocucdo com os técnicos e
cerimonial da Prefeitura;

g) Articular-se com os setores publicos e privados que fornecem
equipamentos para eventos com som e palanques;

h) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes,
adequados e necessdrios ao fornecimento de infra-estrutura
operacional para as atividades esportivas, recreativas ¢ de lazer
realizadas no Municipio;

i) Realizacdo das atividades necessarias a manutengdo e
preservagdo do patrimonio mével e imovel da Secretaria, com a
supervisao da Geréncia Administrativa;

j) Execucdo dos procedimentos necessdrios a contratacdo de
servigos especiais ¢ aquisi¢ao de materiais ¢ equipamentos de
apoio ao esporte e ao lazer;

k) Administragdo do estoque de materiais necessarios as unidades
de atividades esportivas e de lazer, com a supervisdo da Geréncia
Administrativa;

1) Execugdo das atividades de transporte de natureza
administrativa da Secretaria ¢ aqueles necessarios ao provimento
de materiais, equipamentos e demais necessidades das unidades de
atividades esportivas e de lazer;

m) Criar canal telefonico de dentncia por meio de placa no local,
informando ainda sobre as penalidades cabiveis aos autores de
praticas de vandalismo ou transgressdes diversas nas pracas
publicas, a fim de coibir a depredacdo dos equipamentos publicos
e uso indevido das mesmas;

n) Elaborar campanhas de mobilizagdo voltadas para as
comunidades, em parceria com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, focando na importancia de se preservar os equipamentos
publicos, plantas e arvores das pracgas publicas para o beneficio
dos proprios moradores;

o) Fomentar o envolvimento da comunidade em mutirdes para
manutencdo e reparos das pragas esportivas a fim de fomentar
o sentimento de responsabilidade ¢ comprometimento com os
equipamentos publicos;

p) Realizar estudo logistico da distribui¢do das pracas esportivas

no espago municipal, levando-se em conta a proje¢do do aumento

populacional, buscando identificar as necessidades reais de

ampliac@o de infra-estrutura esportiva;

q) Monitorar os custos relacionados aos valores provenientes
de contas de agua ¢ luz das pragas esportivas liquidadas pela

SEMESP, com a supervisdo da Geréncia Administrativa;

r) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

Art. 3° - As atribuigdes do Secretario Municipal de Esporte ¢
Lazer sdo aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal
n°® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer,
através de seu titular e das unidades administrativas que compdem
sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao
funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham
vinculagdo com a SEMESP, assim como, adotar as providéncias
para a operacionalizacdo das suas deliberagdes nos termos da

legislag@o em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Esporte ¢ Lazer,
01 (um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos, subordinado
diretamente ao Secretario da SEMESP, com atribui¢des especificas,
em conformidade com o Art. 34 € 0 Anexo V, item 8, ambos da Lei
n°® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Fica instituido o Nucleo de Avaliacdo das Politicas
Esportivas e de Lazer, composto pelos servidores ocupantes dos
cargos em comissao e fungao gratificada da estrutura organizacional
da SEMESP e coordenado pelo respectivo Secretario Municipal,
com a finalidade de avaliar a adocdo e a aplicag@o de politicas de

governo no ambito da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Art. 7° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢amentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.550

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE DEFESA SOCIAL - SEMDEF, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,
DECRETA:
Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Defesa Social — SEMDEF, composta da posi¢cdo do Secretario
Municipal de Defesa Social e de suas unidades administrativas,
fica instituida conforme consta dos incisos e alineas deste artigo,
representada pelo Organograma Basico que consta do Anexo I
deste Decreto:
I. A posicio do Secretario Municipal de Defesa Social
I1. Subsecretaria de Defesa Social
a) Geréncia Operacional de Seguranga
b) Geréncia de Inspetoria de Seguranga

1. Coordenadoria de Inspetoria de Seguranga
¢) Geréncia de Videomonitoramento
d) Geréncia de Educagao Cidada e Transito
e) Geréncia de Controle de Infragdes e Recursos
f) Geréncia de Inspetoria de Transito

1. Coordenadoria de Inspetoria de Transito

2. Coordenadoria de Sinalizacao Vertical

3. Coordenadoria Sinalizagdo Semafoérica
I11. Geréncia Administrativa
Iv. Ouvidoria da Guarda Municipal
V. Corregedoria da Guarda Municipal
Art. 2° - As atribuicées das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Defesa Social — SEMDEF, ficam instituidas
conforme descri¢ao a seguir:
I. Subsecretaria de Defesa Social:
a) Planejar e organizar as atividades relativas a seguranga de
pessoas, bens, servigos, logradouros e instalagdes Municipais,
observando a legislacdo e normas em vigor e nos limites de atuagdes

pactuados em convénios firmados com outras instituigdes;

b) Garantir a atuago supletiva e preventiva da Guarda Municipal,
desempenhando suas atividades de forma integrada com as

autoridades de policia das demais esferas de Governo, em
cumprimento a legislacdo ¢ aos limites de atuag@o pactuados nos
convénios ¢ na legisla¢do de criacdo da Guarda Municipal;

c¢) Garantir a execugdo das atividades relativas a vigilancia e
seguranca do patrimonio e dos bens publicos Municipais;

d) Orientagao e prestagdo de assisténcia a populagdo, observando-
se os limites de atuag@o e as competéncias da Guarda Municipal;

e) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes ¢ adequadas a promocdo das atividades relativas a
seguranca ¢ a Guarda Municipal;

f) Administragdo dos servigos de transito local nos termos da
legislagdo de transito em vigor ¢ nas condi¢des pactuadas no
convénio de municipalizac¢do do transito;

g) Garantir a execu¢do das atividades de monitoramento ¢
ordenagao de trafego, sinalizagdo, fiscalizagdo e autuagdo em
situagdes normais ¢ de emergéncia;

h)Apreciagdo ¢ julgamento de questdes relacionadas ao
transito local, em observdncia as normas regulamentares e as
condigdes e parametros contidos nos convénios reguladores da
municipalizagio;

i)Garantir a execucdo dos demais servigos publicos Municipais
que estejam compreendidos no seu ambito de atuagao;

j)Garantir o cumprimento de outras finalidades que sejam
oportunas, pertinentes ¢ adequadas a promogdo das atividades
relativas ao transito urbano no Municipio;

k) Substituir interinamente o Secretario Municipal de Defesa
Social ou representa-lo sempre que se fizer necessario, quando este
precisar se ausentar da Secretaria por motivo de férias, viagens,
tratamento de saude, participagdo em eventos e outros;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

I1. Geréncia Operacional de Seguranca:

a) Proceder as atividades de planejamento ¢ organizagdo das
operagdes relativas a seguranga de pessoas, bens, servigos,
logradouros ¢ instalagdes Municipais, observando a legislagdo e
normas em vigor e nos limites de atuagdo pactuados em convénios
firmados com outras institui¢des;

b) Operacionalizar a politica, as diretrizes ¢ os programas de
seguranca definidos para o Municipio, em termos da protegdo as
pessoas ¢ aos bens, servigos, logradouros e instalagdes Municipais;

c) Planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar e
controlar os servicos da Guarda Municipal, naquilo que diz
respeito as atividades de policiamento preventivo ¢ ostensivo nas
regides urbanas do Municipio;

d) Desenvolver atividades de prevengdo e inibigdo de atos
delituosos que atentem contra a seguranca de pessoas, bens,
servigos, logradouros ¢ instalagdes Municipais;

e) Atuar em eventos ou comemoragdes, por solicitagdo da
Secretaria Municipal responsavel, promovendo a seguranga de
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pessoas, bens, servicos, logradouros e instalagdes Municipais;

f) Prestar apoio as Secretarias Municipais que possuam poder
de policia administrativa, quando em missdes especificas, por
solicitagdo do Secretario Municipal responsavel, para os fins de
promover a seguranga de pessoas, bens, servicos, logradouros e
instalagdes Municipais;

g) Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes
e adequadas a execucdo das atividades operacionais da Guarda
Municipal na promogdo da seguranca de pessoas, bens, servigos,
logradouros e instalagdes municipais;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
1. Geréncia de Inspetoria de Seguranca:

a) Inspecionar o cumprimento da legislagdo, normas e

procedimentos por parte dos Guardas Municipais no exercicio das
suas atividades funcionais;

b) Verificar o cumprimento das normas e procedimentos
disciplinares, inclusive o uso adequado do uniforme ¢ da postura
pessoal em servigo, dos Guardas Municipais;

¢) Verificar o fiel cumprimento de escalas de servigo pelos
Guardas Municipais;

d) Sugerir a abertura de processos de sindicancia ou processos
administrativos para apuragao e, se for o caso, punigao de Guardas
Municipais em caso de descumprimento da legislagdo, normas e
procedimentos de trabalho;

e) Preparar relatérios de acordo com os procedimentos aprovados
sobre as rondas, missdes e demais atividades que empreender;

f) Realizar visitas de inspegdo, ordinarias ou extraordinarias,
as unidades ou locais de prestagdo de servigos dos guardas
municipais;

g) Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes
e adequadas a inspegdo sobre as atividades executadas pelos

Guardas Municipais do Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
Iv. Coordenadoria de Inspetoria de Seguranca:

a) Exercer a fiscalizagdo sobre os demais inspetores da Guarda
Municipal;

b) Responsabilizar-se pela guarda e registro das transcrigdes de
ocorréncias feitas pelos demais inspetores;

¢) Certificar a ocorréncia de falta ao servigo, registrando-a, de
modo exato;

d) Coordenar a¢des de responsabilidade da Guarda Municipal;

e) Exercer atividades administrativas, apresentando relatdrio
semanal das ocorréncias e a¢des realizadas;

f) Responsabilizar-se pelo controle da utilizagdo de viaturas e

pela manutengdo destas;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Geréncia de Videomonitoramento:

a) Providenciar a realiza¢ao da manuten¢ao periddica e preventiva
dos equipamentos instalados, tendo por objetivo o funcionamento
ininterrupto do sistema da PMCI;

b) Contatar a empresa responsavel para proceder a manutencao
corretiva dos equipamentos quando necessario;

c) Gerenciar a operacionalizacdo das atividades relativas a
prestagao dos servigos de Videomonitoramento do Municipio;

d) Gerenciar o controle, a manutengdo ¢ a conservagao
dos equipamentos ¢ materiais utilizados nas atividades sob
responsabilidade da geréncia;

e) Garantir o armazenamento das imagens geradas pelo sistema,
para que as mesmas possam ser fornecidas aos 6rgaos de Justiga,
quando de sua solicitagdo;

f) Efetuar a escolha da equipe responsavel pela operagdo do
videomonitoramento (em conjunto com a geréncia de seguranga),
permitindo a substituicdo da equipe por inoperancia e/ou danos
causados pelos mesmos ao Sistema e/ou Equipamentos de
videomonitoramento, sempre que se fizer necessario.

g) Verificar junto a Geréncia de Inspetoria de Seguranga, o
fiel cumprimento de escalas de servigo, por parte dos Guardas
Municipais, qualquer outro servidor ou empresa contratada que
ocasionalmente vier a operar o Sistema;

h) Auxiliar e incentivar a preservagao dos equipamentos utilizados
na instalagdo do sistema de transmissdo e recebimento de dados ou
videomonitoramento;

i) Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas ao Sistema de Videomonitoramento do Municipio;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI Geréncia de Educac¢ao Cidada e Transito:

a) Proceder as atividades de planejamento e organizagdo do
transito urbano, observando a Legislagdo e Normas em vigor e nos

limites de atuag@o pactuados nos convénios de municipalizagdo de
transito do Municipio;

b) Promover as atividades relativas a educag@o de motoristas e
pedestres no transito, realizando campanhas, eventos, cursos ¢
demais areas que forem necessarias, diretamente ou através de
parcerias com outras Secretarias Municipais ou 6rgaos das demais
esferas de Governo, ou organismos da sociedade civil, voltados
para esse fim;

¢) Promover atividades que visem a seguranca, humanizagao ¢ a
paz no transito local, diretamente ou através de parcerias;

d) Planejar, programar, regulamentar e acompanhar a operagao
do transito de veiculos e pedestres no ambito do municipio, em
condi¢des normais ou em condigdes especificas para atender a
determinadas situagdes previamente identificadas;

e) Proceder a estudos e desenvolver projetos que se destinem a
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reducdo da circulagdo de veiculos ou reorienta¢ao de trafego, em
vista da necessidade de diminui¢do da emissdo de poluentes no ar;

f) Produzir informagdes gerenciais a partir de dados estatisticos
oriundos da atividade normal da operacionalizagdo do trénsito,
provenientes de outros 6rgaos ou especificamente coletados para
utilizacdo em determinadas situagdes;

g) Realizar estudos, projetos e propostas sobre a operacionalizagao
¢ o gerenciamento do transito local,

h) Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas ao planejamento e a educacdo no transito urbano do
Municipio;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VII. Geréncia de Controle de Infracées e Recursos:

a) Proceder ao controle de infra¢des e analisar e julgar os recursos
administrativos impetrados contra notificagdes ¢ autos de infragao
lavrados em face do descumprimento da legislagdo e das normas
de regulamentag@o do transito;

b) Orientar a populagdo quanto aos procedimentos a serem
tomados para os fins de recurso contras infragdes de transito;

¢) Adotar as providéncias necessarias para encaminhamento dos
recursos as demais instancias de julgamento;

d) Executar os procedimentos com relagao ao encaminhamento de
notificagdes e autos de infragdo, para fins de cobranga, lavrados em
face do descumprimento da legislacdo e das normas de transito por
motoristas condutores de veiculos registrados em outros Munici-
pios, inclusive de outros estados;

e) Organizar e divulgar estatisticas sobre infragoes da legislagdo e
das normas de transito urbano no Municipio;

f) Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas ao controle de infragdes e recursos relativos ao transito
urbano do Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

I. Geréncia de Inspetoria de Transito:

a) Gerenciar a operacionalizacdo das atividades relativas a
prestagdo dos servigos de controle da sinalizagdo viaria no
Municipio;

b) Gerenciar a execucdo dos projetos executivos relacionados
aos servigos de sinalizagdo vidria ou supervisionar sua execugao
quando realizada por outras empresas especificamente contratadas;

¢) Supervisionar projetos de sinalizacdo vidria no perimetro
urbano, assim como nos distritos e localidades do Municipio;

d) Acompanhar o planejamento dos servicos de sinalizagdo
viaria no Municipio, inclusive a execu¢do do cronograma fisico
e financeiro, em todos os seus aspectos, assim como, quando
executado por contratada ou concessionaria de energia elétrica;

e) Gerenciar a manutengdo e reparagao dos servicos de sinalizagdo
viaria necessarios a ordenacdo do transito local e a seguranga dos
transeuntes e pedestres, sob a responsabilidade do Municipio;

f) Gerenciar o controle, a manutengdo e a conservagio
dos equipamentos ¢ materiais utilizados nas atividades sob
responsabilidade da geréncia;

g) Propor aos superiores adogdo de sistemas mais modernos de
controle e implantac@o de sinalizag@o viaria, em consonancia com
as legislagdes que ampara o assunto;

h) Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes
¢ adequadas a prestacdo dos servigos de sinalizagdo viaria do
Municipio;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

I. Coordenadoria de Inspetoria de Transito:

a) Operacionalizar o controle do trafego de veiculos e pedestres
nas vias publicas urbanas do Municipio, nos termos da legislagido e
das normas de transito em vigor ¢ nos limites de atuagdo pactuados
nos convénios de municipalizagdo do transito local;

b) Cumprir e fazer cumprir a legislagdo de transito ¢ as normas de
transito vigentes;

c) Operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos ¢ o0s
equipamentos de controle viario, zelando pela sua manuteng@o,
conservagao e preservagdo contra danos e avarias;

d) Estabelecer, em conjunto com os 6rgaos de policia ostensiva de
transito, diretrizes para o policiamento ostensivo do transito local;

e) Aplicar as penalidades previstas na legislacdo de transito,
autuando e lavrando autos de infrag@o, por infragdes de circulag@o,
estacionamento, parada, excesso de peso ou lotacdo de veiculo, no
exercicio de poder de Policia Administrativa;

f) Executar outras atividades que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao gerenciamento do controle do trafego de veiculos e

pedestres transito urbano do Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

X. Coordenadoria de Sinalizacido Vertical:

a) Coordenar as acdes ¢ atividades necessarias a execugdo dos
servigos de sinalizag@o vertical das vias do Municipio;

b) Coordenar as equipes de trabalho durante a execugdo das
atividades sob responsabilidade da coordenadoria;

¢) Acompanhar a execugdo dos servigos de sinalizagdo vertical,
quando realizados por outras empresas especificamente

contratadas;

d) Zelar em prover o setor de materiais necessarios a realizagdo
das atividades sob responsabilidade da coordenadoria;

e) Dar suporte aos trabalhos da geréncia, no que se refere aos
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servigos de controle da sinalizagdo vidria no Municipio;

f) Manter os servidores do setor atualizados, fornecendo
informagoes, orientagdes ¢ conhecimentos acerca das atividades
realizadas, zelando sempre pela seguranga durante a execucao de
seus trabalhos;

g) Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a coordenagdo dos servigos de sinalizagdo vertical no
Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XI. Coordenadoria de Sinalizacio Semaférica:

a) Coordenar as acdes ¢ atividades necessarias a execugdo dos
servigos de sinaliza¢do semaforica das vias do Municipio;

b) Coordenar as equipes de trabalho durante a execugdo das
atividades sob responsabilidade da coordenadoria;

¢) Acompanhar a execucao dos servicos de sinalizagdo semaforica,
quando realizados por outras empresas especificamente
contratadas;

d) Zelar em prover o setor de materiais necessarios a realizagdo
das atividades sob responsabilidade da coordenadoria;

e) Dar suporte aos trabalhos da geréncia, no que se refere aos
servigos de controle da sinalizagdo viaria no Municipio;

f) Manter os servidores do setor atualizados, fornecendo
informagoes, orientagdes ¢ conhecimentos acerca das atividades
realizadas, zelando sempre pela seguranga durante a execucao de
seus trabalhos;

g) Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a coordenacdo dos servigos de sinalizagcdo semaforica
no Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XII. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolu¢ido de demandas
especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria Municipal
de Defesa Social, dando suporte ao Secretario Municipal, aos
Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMDEF, em conjunto
com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar a¢des e resultados, emitindo pareceres e respaldando
acdes em apoio ao Secretario e Subsecretario da SEMDEEF;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal
do 6rgo;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo, ao
reparo, a conservagdo e limpeza do patrimonio mobiliario e

imobiliario da SEMDEF, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servicos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo materiais
de escritdrio, de informatica, de limpeza e outros necessarios ao
funcionamento do 6rgao;

g) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria Municipal
de Defesa Social;

h) Administrar a tramitagdo de processos e documentos no ambito
da SEMDEF, inclusive o arquivo de documentos internos;

i) Divulgar no ambito da SEMDEF, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

j) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua
equipe de trabalho;

k) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario da SEMDEF, em conformidade com a
legislag@o, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIII. Ouvidoria da Guarda Municipal: Regulamentada
conforme descrito do Art. 3° ao Art. 9° do presente Decreto.

XIV. Corregedoria da Guarda Municipal: Regulamentada
conforme descrito do Art. 10 ao Art. 23 do presente Decreto.

DA OUVIDORIA DA GUARDA MUNICIPAL

Art. 3° A Ouvidoria da Guarda Municipal, 6rgdo permanente e
autonomo na Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal
de Defesa Social — SEMDEF tem a prerrogativa de fiscalizar,
investigar, auditar e propor politicas de qualificacdo das atividades
desenvolvidas pelos integrantes da SEMDEF, em especial, dos
ocupantes do cargo de Guarda Municipal.

Art. 4° As atribuicdes da Ouvidoria da Guarda Municipal,
conduzida pelo Ouvidor da Guarda Municipal sdo aquelas contidas
no item 9 do anexo V da Lei n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 5° O Poder Executivo mantera linha telefonica de forma que a
Ouvidoria da Guarda Municipal possa receber, através de ligacdes
gratuitas, as sugestdes, reclamagoes, representacdes e dentincias a
que se refere o artigo anterior.

Art. 6° A Ouvidoria da Guarda Municipal, no desempenho de
suas fungdes, analisara e encaminhard as reclamagoes e denuncias
recebidas a Corregedoria da Guarda Municipal e aos drgaos
competentes para as apuracdes e providéncias necessarias.

Art. 7° A Ouvidoria da Guarda Municipal sera conduzida pelo
Ouvidor da Guarda Municipal nomeado pelo Prefeito e a ele
subordinado dentre cidaddos de idoneidade moral e conduta
ilibada.

§ 1° O cargo de Ouvidor da Guarda Municipal serd exercido com
dedicacgao exclusiva, vedada qualquer outra atividade remunerada.

§ 2° O Ouvidor ndo podera ter qualquer tipo de vinculo com a

SEMASI - Secretaria Municiﬂa/ de Administragi, Logistica e Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

de Cachhoeiro de lHopemirim

Prefeituwra M



Sexta - Feira, 28 de Janeirode 2011 E X E CU TIV O Diario Oficial do Municipio 3814 Pagina 112

Guarda Municipal.

Art. 8° Para o bom desempenho das atribui¢des da Ouvidoria da
Guarda Municipal, o Ouvidor podera solicitar aos 6rgéos publicos
municipais as informacdes que se fizerem necessarias.

Art. 9° O Ouvidor da Guarda Municipal devera, mensalmente,
fazer publicar no Diario Oficial do Municipio relatorio detalhado
informando sobre as reclamagdes ¢ dentncias recebidas, seus
encaminhamentos e resultados.

DA CORREGEDORIA DA GUARDA MUNICIPAL

Art. 10 A Corregedoria da Guarda Municipal, 6rgao permanente
e autdnomo na Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal
de Defesa Social tem a prerrogativa de apurar as infragdes
disciplinares atribuidas aos servidores investidos nos cargos de
Guardas Municipais.

Art. 11 Compete a Corregedoria da Guarda Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim:

I - promover investigagdo sobre o comportamento ético, social
e funcional dos candidatos a cargos na Guarda Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, bem como dos ocupantes desses cargos
em estagio probatorio e dos indicados para o exercicio de chefias,
observadas as normas legais ¢ regulamentares aplicaveis.

II - apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas
relativamente a atuagdo irregular de servidores integrantes do
quadro dos profissionais da Guarda Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim;

III - propor ao Secretario Municipal da Defesa Social a instauragao
de sindicancias administrativas e de inquéritos disciplinares, para
a apuracdo de infragdes administrativas atribuidas aos referidos
servidores;

IV - avocar, excepcional ¢ fundamentalmente, processos
administrativos disciplinares e sindicancias administrativas
instauradas para apuragdo de infragdes administrativas atribuidas
a servidores integrantes do quadro profissionais da Guarda
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

V - responder as consultas formuladas pelos orgdos da
Administragdo Publica sobre assuntos de sua competéncia;

VI - determinar a realizacdo de correi¢des extraordinarias nas
unidades da Guarda Municipal, remetendo, sempre, relatdrio
reservado a Secretaria Municipal de Defesa Social,

VII - remeter a Secretaria Municipal de Defesa Social relatério
circunstanciado sobre a atuag@o pessoal e funcional dos servidores
integrantes do quadro dos profissionais da Guarda Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim em estagio probatdrio, propondo, se
for o caso, a instaura¢do de procedimento especial, observada a
legislag@o pertinente;

VIII - submeter a Secretaria Municipal de Defesa Social relatério
circunstanciado e conclusivo sobre a atuagdo pessoal e funcional
de servidor integrante do quadro dos profissionais da Guarda
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim indicado para o exercicio
de chefias e encarregaturas, observada a legislagdo aplicavel;

IX - praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das
atribui¢des ¢ competéncias das unidades ou dos servidores

subordinados;

X - proceder, pessoalmente, as correicdes nas Comissdes
Sindicante e Processante que lhe sdo subordinadas;

XI - sugerir as penalidades a serem aplicadas pelas autoridades,
cujas competéncias estdo definidas na Lei n° 4.009 de 20 de
dezembro de 1994;

XII - julgar os recursos de classificacdo ou reclassificagdo
de comportamento dos servidores integrantes do quadro dos
profissionais da Guarda Municipal de Cachoeiro de Itapemirim.

DA COMISSAO CORREGEDORA

Art. 12 Para execucdo das atividades institucionais da
Corregedoria sera formada uma Comissdo composta pelo
Corregedor da Guarda Municipal, ¢ por dois servidores efetivos
estaveis ou empregados publicos estaveis.

§ 1° O Controlador Interno de Governo podera atuar na Comissao
Corregedora prestando consultoria interna.

§ 2° As atribuigdes da Comissdo serdo desenvolvidas pelo
Corregedor, com auxilio do Primeiro e do Segundo Secretarios.

I - As atribui¢des do Corregedor da Guarda Municipal sdo
aquelas constantes do Item 10 do Anexo V da Lei n°® 6.450, de
28 de dezembro de 2010.

II - Compete ao Primeiro Secretario:

a) Atender as determinacdes do Corregedor no interesse dos
trabalhos da Comissao;

b) Organizar o material necessario;

¢) Lavrar termos e compor 0s autos;

d) Ter sob sua guarda os documentos e papéis proprios aos
trabalhos da Comissao;

e) Subscrever, juntamente com o Corregedor, os documentos
necessarios;

f) Expedir e encaminhar expedientes;

g) Participar de diligéncias e vistorias;

h) Inquirir denunciante, vitima, indiciado e testemunhas;

1) Organizar autos sindicantes suplementares;

III - Compete ao Segundo Secretario:

a) Preparar o local dos trabalhos;

b) Assessorar os trabalhos gerais da comissao;

¢) Sugerir medidas no interesse da apuragio;

d) Receber e conduzir ao local proprio todas as pessoas
participantes da apuracao;

e) Velar pela incomunicabilidade das testemunhas;

f) Velar no sentido do sigilo das declaragdes;

g) Fazer repergunta ao denunciante, vitima, indiciado e
testemunhas;

h) Assinar, com os demais membros, os documentos necessarios.
1) Numerar e rubricar as folhas dos autos;

§ 3° O Primeiro ¢ o Segundo Secretarios poderdo ser substituidos
a qualquer tempo pela autoridade que os houver designado.

§ 4° Sem prejuizo das atribui¢des dos seus naturais integrantes, a
Comissdo podera contar com o apoio de servidor especificamente
designado para acompanhamento dos trabalhos, devendo este
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cumprir as orientagdes do Corregedor da Guarda Municipal.

Art. 13 A Comissdo exercera suas atividades com independéncia
¢ imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagdo do
fato ou exigido pelo interesse da administracao.

Paragrafo unico. As reunides e as audiéncias da Comissao terdo
carater reservado.

Art. 14 Sera assegurada ao acusado ampla defesa ¢ o devido
processo legal, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos
em direito além do direito de acompanhar o processo pessoalmente
ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas,
produzir provas ¢ formular quesitos para prova pericial.

Art. 15 A ordem dos trabalhos na Comissao Corregedora seguira
o critério cronologico de apresentagdao dos autos ou instauragdo
do processo, permitido o sobrestamento dos prazos processuais
para o cumprimento de diligéncias e pericias, previstas no artigo
13 da Lei n° 4891/1999, ou por outra circunstancia, mediante
justificativa fundamentada.

Art. 16 A ocorréncia de qualquer das hipdteses de suspeicdo ou
impedimento, previstas no § 2°, artigo 6° da Lei n°® 4891/1999 ou
outra circunstancia que comprometa a imparcialidade da apuragdo
devera ser pronunciada, imediatamente, para adog¢ao das medidas
cabivelis.

Art. 17 A notificagdo ou intimacdo enderecada a servidor, com
a finalidade de comparecimento a Comissdo Corregedora, sera
apresentada ao titular da Secretaria Municipal de Defesa Social,
sendo de responsabilidade deste, velar para que a comunicagdo
tenha éxito.

§ 1° Confirmada a presenga do servidor perante a Comissdo, a
convocagdo por ela expedida servira de justificativa da auséncia
ou para a dispensa do ponto, naquela data ¢ horario.

§ 2° Para efeito do disposto no caput deste artigo, podera a
Comissao valer-se de outros mecanismos de comunicagdo em
geral, tais como correspondéncia registrada, telegrama, entrega
por continuo e outros, desde que devidamente comprovados ou
certificados nos autos.

Art. 18 Providenciada a entrega de segunda via de documentos
e uma vez permitida a vista dos autos na reparti¢do, o interessado
que, além disso, desejar copia de outras pegas relacionadas ao
processo podera obté-las, as suas expensas, hipdtese em que 0s
autos serdo conduzidos, exclusivamente por servidor municipal,
até o servigo reprografico escolhido.

Art. 19 Os dirigentes de 6rgaos da Administragdo Municipal dardo
tratamento prioritario as solicita¢cdes da Corregedoria, atendendo-
as com presteza, visando contribuir para a eficacia e celeridade
das apuragoes.

Art. 20 Na apreciagdo dos elementos do processo, a Comissao
levara em consideragdo a evolugdo da legislagdo aplicavel ao caso,
procurando harmonizar seu entendimento a voz da doutrina e da
jurisprudéncia fixadas sobre o tema.

Art. 21 As fungdes de membros da Comissdo Corregedora ndo
serdo remuneradas, sendo consideradas, porém, como de servigo
publico relevante.

Art. 22 E reconhecida a relevancia dos servigos prestados pela
Comissao, constituindo falta grave, punivel nos termos da lei, o
comportamento alterado que importe em pratica de altercacdo
injuriosa, manifestada, em decorréncia dos trabalhos, a qualquer
de seus membros ou auxiliares.

Art. 23 As sessdes da Comissao terdo lugar, preferencialmente, em
sua sede, podendo ocorrer, todavia, em qualquer reparticao publica
municipal, desde que haja comunicago prévia ao respectivo chefe
ou responsavel.

DAS DEMAIS DISPOSICOES

Art. 24 O titular da Secretaria Municipal de Defesa Social —
SEMDEF podera designar servidores para atuarem no apoio a
Ouvidoria, Corregedoria e Comissao Corregedora.

Art. 25 - As atribuigdes do Secretario Municipal de Defesa Social
sdo aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 26 - Compete a Secretaria Municipal de Defesa Social,
através de seu titular e das unidades administrativas que compdem
sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao
funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham
vinculagdo com a SEMDEEF, assim como, adotar as providéncias
para a operacionalizacdo das suas deliberagcdes nos termos da
legislag@o em vigor que rege o assunto.

Art. 27 - Fica alocado na Secretaria Municipal de Defesa Social,
01 (um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos, subordinado
diretamente ao Secretario da SEMDEF, com atribui¢des
especificas, em conformidade com o Art. 34 e o Anexo V, item §,
ambos da Lei n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 28 - Fica instituido o Niicleo de Avaliacdo das Politicas de
Seguranca Prblica e Defesa Social, composto pelos servidores
ocupantes dos cargos em comissdo da estrutura organizacional
da SEMDEF e coordenado pelo respectivo Secretario Municipal,
com a finalidade de avaliar a adocdo e a aplicag¢@o de politicas de

governo no ambito da Secretaria Municipal de Defesa Social.

Art. 29 - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢gamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Or¢amento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 30 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposigdes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.551

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA E ABASTECIMENTO - SEMAG, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n°® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Agricultura e Abastecimento — SEMAG, composta da posi¢do
do Secretdrio Municipal de Agricultura e Abastecimento, e de
suas unidades administrativas, fica instituida conforme consta
dos incisos e alineas deste artigo, representada pelo Organograma

Bésico que consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posicio do Secretirio Municipal de Agricultura e
Abastecimento

I1.Subsecretaria de Agricultura Familiar

a) Geréncia de Agricultura

b) Geréncia de Pecuaria

¢) Geréncia de Servicos de Infraestrutura e Proprietarios Rurais
1. Subsecretaria de Agrodesenvolvimento
a) Geréncia de Desenvolvimento Florestal

b) Geréncia de Controle Agrario

¢) Geréncia de Abastecimento e Mercados

d) Geréncia de Feiras, Agroindustria e Agroturismo
V. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuicoes das unidades administrativas da Secretaria

Municipal de Agricultura e Abastecimento — SEMAG, ficam
instituidas conforme descricao a seguir:

I. Subsecretaria de Agricultura Familiar:

a) Coordenar politicas, acdes, planos e programas da Secretaria
voltados para a Agricultura Familiar no &mbito do Municipio;

b) Implementar, acompanhar e controlar as agdes que visam ao
fomento do desenvolvimento e produg¢do rural sustentavel,

c¢) Dirigir as atividades agropecuarias integrantes do Plano de
Desenvolvimento Rural do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

d) Planejar e implementar acdes da Secretaria no fomento aos
programas e projetos de desenvolvimento rural sustentdavel de
acordo com o Plano de Desenvolvimento Rural do Municipio de

Cachoeiro de Itapemirim em articulagdo com os 6rgéos vinculados;

e) Propor, planejar, implantar e coordenar politicas agrarias
voltadas para a inser¢do social, geracdo de emprego e renda,
promovendo a sustentabilidade do homem no campo e valorizagdo
de sua cultura;

f) Planejar, propor e implementar agdes de reabilitagdo ambiental
nas areas rurais no contexto da agricultura sustentavel,

g) Propor, claborar e executar programas e projetos de manejo
e conservagdo dos solos, conforme normas de protecdo do meio
ambiente e dos recursos hidricos;

h) Planejar e supervisionar as atividades técnicas e de
motomecanizagao agricola para apoio a produgdo agropecuaria;

i) Planejar e coordenar projetos de eventos culturais ligados ao
meio rural;

j) Planejar, promover e divulgar entre os produtores rurais,
projetos que estimulem a produgdo de géneros importados pelo
Municipio ou que possibilitem o aumento do valor agregado do
produto final;

k) Dirigir e orientar o levantamento relativo a previsdo estimada e
producdo de safra do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

1) Planejar, elaborar, implementar e dirigir programas e projetos
de manejo e conservagdo dos solos;

m) Promover, em articulagdo com entidades parceiras, a
realizagdo de eventos e estudos com vista a avalia¢do, adequagdo
e formulacdo de politicas publicas de apoio ao desenvolvimento
sustentavel do meio rural e ao fortalecimento da agricultura
familiar;

n) Fortalecer as politicas territoriais no processo de
desenvolvimento rural, por meio das organizagdes de produtores,
trabalhadores e moradores rurais em parceria com os Orgdos
Governamentais e nio Governamentais;

0) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes ¢ adequadas ao desenvolvimento da agricultura
familiar no Municipio;

p) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

II. Geréncia de Agricultura:

a) Gerenciaraexecugdo das atividades que viabilizem os programas
que tratem da promogdo, do fomento e do desenvolvimento da
agricultura do Municipio;

b) Realizar as atividades previstas para a implementacdo da
diversificagdo agricola do Municipio;

¢) Realizar as atividades que possam promover ¢ desenvolver a
olericultura, fruticultura, floricultura, piscicultura, dentre outras
culturas especificas e aplicaveis a realidade do Municipio;

d) Gerenciar a execugdo das agdes que sejam necessarias a
introdugdo ¢ ao desenvolvimento da agricultura organica no
Municipio;

e) Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais e suas familias
complementar ¢ integrada com aquela oferecida pelos drgaos

SEMASI - Secretaria Municipa/ de Administragi, Logistica e Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

de Cachhoeiro de lHopemirim

Prefeituwra M



Sexta - Feira, 28 de Janeiro de 2011 E X E CU TIV O Diario Oficial do Municipio 3814 Pagina 116

estaduais;

f) Orientar os produtores rurais e suas familias quanto a preservagao
do meio ambiente, especialmente quanto aos mananciais hidricos;
g) Promover eventos de natureza educacional para produtores
rurais e suas familias;

h) Manter estreito relacionamento com as entidades e associagdes
do meio rural do Municipio de modo a integrar esfor¢os e obter
racionalidade na aplicagdo de recursos;

1) Orientar os produtores rurais quanto a seguranca do trabalho,
especialmente quanto a utilizagdo de equipamentos de seguranga e
aplicagdo de agrotoxicos;

j) Orientar os produtores rurais quanto a introdugdo e uso de
novas tecnologias aplicadas a agricultura;

k) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao desenvolvimento da agricultura do Municipio;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III. Geréncia de Pecuaria:
a) Gerenciar e proceder a fiscalizagdo do Abatedouro Municipal,
controlando suas atividades internas e prestacao de servigos;

b) Monitorar a atividade finalistica do Abatedouro Municipal de
acordo com a tecnologia de produgdo existente e conforme as
técnicas recomendadas para a sua execugao;

¢) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao funcionamento do Abatedouro Municipal;

d) Gerenciaraexecugdo das atividades que viabilizem os programas
que tratem da promogdo, do fomento e do desenvolvimento da
pecuaria do Municipio;

e) Realizar as atividades previstas para a implementacdo da
diversificag@o da pecuaria do Municipio, inclusive para a criagdo e
comercializa¢@o de animais de pequeno porte, estudando a questao
de mercados e orientando quanto aos cuidados do manejo;

f) Realizar agdes que possam promover e desenvolver a integragao
da atividade pecuarista com as demais atividades economicas das
propriedades rurais;

g) Gerenciar a execugdo das acdes que sejam necessarias a
introdugdo ¢ ao desenvolvimento de novas técnicas de trabalho
voltadas para a pecuaria do Municipio;

h) Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais e suas familias
complementar e integrada com aquela oferecida pelos orgdos
estaduais;

1) Orientar os produtores rurais e suas familias quanto a preservagao
do meio ambiente, especialmente quanto aos mananciais hidricos;

j) Promover eventos de natureza educacional para produtores
rurais e suas familias;

k) Manter estreito relacionamento com as entidades e associagdes
do meio rural do Municipio de modo a integrar esfor¢os e obter

racionalidade na aplicagdo de recursos;

1) Orientar os produtores rurais quanto a seguranca do trabalho,

especialmente quanto a utilizagdo de equipamentos de seguranga e
aplicagdo de medicamentos;

m) Orientar os produtores rurais quanto a introdugdo e uso
de novas tecnologias aplicadas a pecuaria;

n) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes ¢
adequados ao desenvolvimento da pecuaria do Municipio;

o) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

IV.
Rurais:

Geréncia de Servicos de Infraestrutura e Proprietarios

a) Gerenciar a prestagdo dos servigos necessarios a manutengio e
conservacdo das estradas vicinais secundarias, de equipamentos
associados e demais servigos pertinentes ao escoamento de
producdo agricola e locomogao de pedestres;

b) Gerenciar as atividades de atendimento ¢ infraestrutura
ao produtor rural com informacdes técnicas de produgdo e
agendamento de atendimento com patrulha mecanizada;

¢) Promover as articulagdes com as comunidades do interior do
Municipio, visando a prestacdo de servigos publicos municipais
na area agricola, com o objetivo final de ampliagdo da qualidade
de vida dos cidadaos;

d) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes ¢ adequadas ao desenvolvimento integrado do
interior do Municipio, abrangendo regides urbanas dos distritos e
localidades rurais;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Subsecretaria de Agrodesenvolvimento:

a) Administrar a execucdo de atividades que sejam necessarias
ao desenvolvimento da agricultura e da pecuaria, introduzindo o
conceito da diversificagdo ¢ da ado¢do de novas tecnologias ou
manejo;

b) Realizar estudos, diagnosticos ¢ eventos, provendo os
produtores rurais e suas familias das orientagdes adequadas a
incorpora¢ao dos novos conhecimentos;

c¢) Elaborar estatisticas economicas ¢ sociais relativas ao interior
do Municipio;

d) Promover a introdug¢@o de uma visao de futuro, sistémica e de
natureza empreendedora junto as familias e comunidades rurais;
e) Promover as articulagdes e orientagdes que sejam necessarias
ao desenvolvimento do agronegécio, da agricultura familiar, do
agroturismo e do cooperativismo;

f) Promover articulagdes e orientagdes que sejam necessarias
ao desenvolvimento de associagdo de produtores, de arranjos
produtivos locais;

g) Promover atividades que fomentem a melhoria da produtividade
e da qualidade de produtos agropecuarios;

h) Identificar e orientar os produtores com relagdo aos mercados
para os produtos agricolas locais;

i) Organizar feiras e mercados locais para comercializacdo e
distribuigdo de produtos alimentares para a populagio;

j) Promover de estudos relativos ao abastecimento local

k) Promover estudos e administrar a execucdo de atividades
relacionadas ao desenvolvimento florestal e a sua conservagao, no
Municipio;

1) Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas ao desenvolvimento rural do Municipio;
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m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

VI. Geréncia de Desenvolvimento Florestal:

a) Funcionar como unidade de referéncia para produtores rurais
para a difusdo de tecnologia de cultivo orgénico de alimentos;

b) Gerenciar a prestacdo de atendimento ao produtor rural com
informagoes técnicas de producdo ¢ agendamento de atendimento
com tratores agricolas;

¢) Gerenciar o funcionamento de viveiros de mudas de plantas
ornamentais para utilizagdo nos parques e jardins Municipais e
para a populagdo;

d) Produzir mudas de esséncias nativas da regido e de arvores
frutiferos para distribui¢@o para a populagdo e produtores rurais;
e) Produzir mudas para a formagdo de florestas plantadas com
objetivos comerciais para os produtores rurais;

f) Ser referéncia como elemento educativo para alunos da rede
municipal de ensino e para a populagdo, sobre assuntos de
abrangéncia da geréncia;

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao funcionamento do Horto Municipal;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VII. Geréncia de Controle Agrario:

a) Gerenciar a execugdo ¢ a analise dos servigos de recepgao de
declaracdo do produtor;

b) Gerenciar a emissdo e a baixa de CCIRs;

¢) Manter rigido controle de seguranga de senha fornecida pelo
INCRA;

d) Comunicar ao INCRA qualquer anormalidade detectada que
possa comprometer o funcionamento da conexdo com o SNCR -
Sistema Nacional de Cadastro Rural;

¢) Manter sigilo sobre informagdes obtidas no SNCR — Sistema
Nacional de Cadastro Rural,;

f) Adotar as medidas necessarias para manter as esferas de
atribuigodes e servigos alinhados ao Termo de Cooperagdo Técnica
assinado com o INCRA;

g) Executar atividades correlatas e que sejam necessarias ao
cumprimento das finalidades da subsecretaria;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Geréncia de Abastecimento e Mercados:

a) Planejar em conjunto com as demais Subsecretarias e Geréncias
da Secretaria Municipal e CEASA — Vitéria as atividades que sejam
necessarias ao desenvolvimento do abastecimento agricola do
Municipio, organizando planos, programas, projetos e iniciativas,
de forma coordenada e integrada;

b) Realizar diagnosticos integrados ou segmentados, estudos e
projetos que identifiquem a situagdo real do abastecimento do
Municipio, para fins da realizac¢ao de articulagdes e organizacdo de
planos estratégicos para organizagao e desenvolvimento do setor;
c) Realizar estudos que possam identificar a cadeia de
abastecimento do Municipio;

d) Promover estudos de mercado para os produtos agropecuarios

do Municipio;

¢) Realizar ag¢des que possam promover ¢ desenvolver a
integra¢do de produtores rurais visando a melhoria de produtos,
comercializagdo, logistica ¢ competitividade de produtos locais;

f) Desenvolver programas de orientagdo e treinamento de
produtores rurais;

g) Executar outras atividades que sejam oportunas e pertinentes ao
abastecimento de produtos agricolas no Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IX. Geréncia de Feiras, Agroindustria e Agroturismo:

a) Gerenciar o relacionamento da Prefeitura Municipal com as
comunidades do interior do Municipio, ouvindo seus anseios,
tomando providéncias, identificando problemas, articulando

e encaminhando solu¢des junto aos municipes, dentro das
atribuigdes e competéncias da secretaria;

b) Gerenciar a coordenacdo da prestacdo de servigos publicos
especificos as comunidades do interior do Municipio;

¢) Gerenciar a articulagdo da relagdo das diversas Secretarias
Municipais com as comunidades do interior, viabilizando o
cumprimento das suas finalidades especificas de modo a atender,
quando possivel, as caracteristicas de cada localidade;

d) Proceder a relagdo das comunidades com 6rgdos Municipais,
Estaduais ou Federais de atuacdo local, sobre assuntos de
abrangéncia da secretaria, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Gestdo Estratégica;

e) Incentivar e desenvolver o cooperativismo, associativismo e
atuacdo solidaria entre produtores rurais;

f) Realizar estudos, em conjunto com a area de turismo, o
aproveitamento econdmico de regides ou propriedades rurais
como polos atrativos de agroturismo;

g) Incentivar a agregacdo de valor aos produtos agricolas, através
da implantagdo, modernizagdo ou adequagdo de pequenas e médias
unidades agroindustriais.

h) Promover eventos de natureza educacional para produtores
rurais ¢ suas familias, voltados para o desenvolvimento social
e politico das comunidades do interior, especialmente aquelas
relativas ao que se propde o objetivo da geréncia especifica;

i) Gerenciaraexecugao dasatividades que viabilizem os programas
de trabalho que tratem da promogéo, da organiza¢ao, do incentivo
e da realizacdo de feiras de divulgagdo e de comercializagdo de
produtos agropecuarios do Municipio;

j) Realizar as atividades que se voltem para o planejamento, a
organizagdo ¢ a coordenacdo da comercializagdo de produtos
agropecuarios do Municipio;

k) Prestar assisténcia técnico-gerencial aos produtores rurais e
suas familias complementar e integrada com aquelas prestadas por
outros organismos;
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1) Orientar os produtores rurais e suas familias quanto aos aspectos
de custos, qualidade e relagdes com clientes;

m) Promover eventos de natureza educacional para
produtores rurais e suas familias, voltados para a comercializacdo
e agregacao de valor aos produtos locais;

n) Manter estreito relacionamento com as entidades e associagoes
do meio rural do Municipio de modo a integrar esfor¢os e obter
racionalidade na aplicagdo de recursos;

o) Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes
e adequadas a promogdao e¢ a comercializagdo dos produtos
agropecuarios locais;

p) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

X. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolu¢ao de demandas
especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria Municipal
de Agricultura e Abastecimento, dando suporte ao Secretario
Municipal, aos Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMAG,
em conjunto com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar a¢des e resultados, emitindo pareceres e respaldando
acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMAG;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal
do 6rgao;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo, ao
reparo, a conservagdo e limpeza do patrimonio mobiliario e
imobiliario da SEMAG, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo materiais
de escritério, de informatica, de limpeza ¢ outros necessarios ao
funcionamento do 6rgéo;

g) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria Municipal
de Agricultura e Abastecimento;

h) Executar servigos de controle de banco de dados e arquivo
eletronico de documentos;

1) Administrar a tramita¢ao de processos e documentos no ambito

da SEMAG, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMAG, os atos do Executivo Municipal
de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua

equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario da SEMAG, em conformidade com a
legislag@o, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham

a ser atribuidas.

Art. 3° - As atribui¢des do Secretario Municipal de Agricultura e
Abastecimento sdo aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento, através de seu titular e das unidades administrativas
que compdem sua estrutura organizacional, prestar o apoio
necessario ao funcionamento dos conselhos instituidos legalmente,
que tenham vinculagdo com a SEMAG, assim como, adotar as
providéncias para a operacionalizacdo das suas deliberagdes nos

termos da legislacdo em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento, 01 (um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos,
subordinado diretamente ao Secretario da SEMAG, com
atribuicdes especificas, em conformidade com o Art. 34 e o Anexo

V, item 8, ambos da Lei n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Ficam alocados na Secretaria Municipal de Agricultura
e Abastecimento, 14 (quatorze) cargos de Assessor de Area para
assuntos de correios, com atribui¢des especificas, em conformidade
com o Art. 34 e 0 Anexo V, item 15, ambos da Lei n°® 6.450, de 28
de dezembro de 2010.

Art. 7° - Fica instituido o Nucleo de Avaliaciao das Politicas
de Agricultura e Abastecimento, composto pelos servidores
ocupantes dos cargos em comissdo e funcdo gratificada da
estrutura organizacional da SEMAG e coordenado pelo respectivo
Secretario Municipal, com a finalidade de avaliar a adogdo e
a aplicacdo de politicas de governo no ambito da Secretaria
Municipal de Agricultura e Abastecimento.

Art. 8° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 9° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicag@o,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.552

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE MEIO AMBIENTE - SEMMA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente — SEMMA, composta da posi¢do do Secretario
Municipal de Meio Ambiente e de suas unidades administrativas,
fica instituida conforme consta dos incisos ¢ alineas deste artigo,
representada pelo Organograma Basico que consta do Anexo I
deste Decreto:

I. A posi¢io do Secretario Municipal de Meio Ambiente
II. Subsecretaria de Gestao Ambiental

a) Geréncia de Recursos Naturais

b) Geréncia de Educacdo Ambiental

II1. Subsecretaria de Planejamento e Monitoramento
Ambiental

a) Geréncia de Licenciamento Ambiental
b) Geréncia de Fiscalizagdo Ambiental
¢) Geréncia de Controle de Residuos
IV.Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuicées das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente — SEMMA, ficam instituidas
conforme descrigao a seguir:

I. Subsecretaria de Gestio Ambiental:

a) Execugdo das atividades relativas a  preservagdo,
acompanhamento, controle e fiscalizagdo, relativas aos recursos
naturais e corpos hidricos do Municipio;

b) Acompanhamento dos planos de gerenciamento de coleta,
tratamento e destinagdo dos residuos industriais, domiciliares ¢
hospitalares;

¢) Coordenagdo, promogdo e execuc¢do de projetos e programas
educacionais, de conscientizag@o e de sensibilizagdo permanentes
junto a populag@o naquilo que se refere a preservagdo do meio
ambiente;

d) Realizagdo de articulagdes, relacionamentos e parcerias com
orgdos publicos, empresas privadas e organizagdes sociais,
nacionais e internacionais, visando ao intercambio de informagdes
e execucdo de projetos relativos a preservacdo do meio ambiente;
e) Promogdo e execugdo de atividades necessarias a protegao,
preservagdo, recuperacdo ¢ defesa dos recursos naturais do
Municipio;

f) Promocdo de atividades necessarias a defini¢ao de uma politica
relativa a gestdo dos residuos industriais produzidos no Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

II. Geréncia de Recursos Naturais:

a) Implementar o plano de zoneamento ambiental do Municipio,
compatibilizando os usos do solo e recursos hidricos com as
caracteristicas ambientais;

b) Gerenciar a manutencdo e preservagdo das areas verdes,
cobertura vegetal arboérea, e das unidades de conservacdao do
Municipio, inclusive as areas de protecao permanente;

¢) Realizar as atividades relativas a implantagdo de unidades de
conservacao publicas e privadas;

d) Promover a recuperagdo do meio ambiente nativo e natural do
Municipio;

e) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a protecdo e conservacao dos recursos naturais e dos
ecossistemas associados;

f) Analisar a qualidade das aguas do Rio Itapemirim e seus
afluentes no Municipio;

g) Subsidiar a Geréncia de Educacdo Ambiental na orientagdo
a populacdo quanto preservagdo, utilizacdo e demais assuntos
pertinentes as aguas do Rio Itapemirim e seus afluentes;

h) Solicitar das fontes potencialmente poluidoras, analise de
efluentes, aguas superficiais e subterraneas, visando a protecao dos
recursos hidricos;

i) Manter arquivo atualizado dos dados referentes aos estudos,
analises e medi¢des dos recursos naturais e hidricos existentes no
Municipio;

j) Solicitar dos 6rgaos estaduais e federais, dados relativos a
monitoramentos hidricos realizados na regido de influéncia do
Municipio;

k) Solicitar das empresas que exploram recursos hidricos como
atividade de lazer, analise de balneabilidade, conforme determina
a Resolucdo n.° 20/86, do CONAMA;

1) Elaborar e acompanhar o projeto (a¢des) de recuperacdo da
area impactada pelo antigo lixdo do Municipio, localizada na
Rodovia Cachoeiro x Frade;

m) Adogao das providéncias necessarias a fiscalizag@o, visando a
protecdo dos recursos naturais do Municipio;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III. Geréncia de Educacio Ambiental:

a) Realizar as atividades educacionais programadas, firmando
parcerias necessarias;

b) Planejar e executar campanhas permanentes de conscientiza¢ao
e sensibilizagdo popular quanto as questdes ambientais no
Municipio;

¢) Apoiar eventos ou programas que tenham como objetivo
conscientizacdo e sensibilizacdo da populagdo para a questdo da
preservagdo ambiental;
d) Promover eventos
ambiental;

e) Planejar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de
Educagao, cursos de treinamento para os professores para inclusdo
de programas e atividades de educacdo ambiental nas escolas
Municipais;

f) Propiciar o desenvolvimento de pesquisas bibliograficas sobre
0 meio ambiente, vinculando o saber escolar a vida cotidiana;

g) Desenvolver a educacdo ambiental junto a rede municipal
de ensino, realizando eventos educacionais aplicando técnicas e
instrumentos pedagdgicos;

h) Promover agdes junto a populacao e entidades representativas
da sociedade que divulguem o conhecimento do patriménio
ambiental do Municipio, sua protecdo, preservacao e recuperagao;

comemorativos relativos a questdo
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i) Promover e executar programas e projetos de educacgdo
ambiental, voltados as unidades de conservagao;

j) Prestar informagdes e orientagdes aos interessados quanto as
diretrizes ¢ normas relativas a protegdo e preservagdo do meio
ambiente;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IV. Subsecretaria de Planejamento e Monitoramento
Ambiental:

a) Acompanhar a elaboragdo do cadastro e do processo de
licenciamento ambiental de todas e quaisquer atividades
enquadradas na legislagdo relativa ao meio ambiente, analisando
solicitagdes de localizagdo, instalagdo, operagdo ou amplia¢do de
atividades industriais ou ndo;

b) Monitorar permanentemente o cadastro de atividades
poluidoras ou quaisquer outras que possam causar dano ao meio
ambiente;

¢) Controlar as atividades potencialmente degradadoras, das
areas protegidas, de areas de interesse ambiental, da arborizagao
publica, assim como de quaisquer outras que possam causar
danos ou desequilibrios ambientais;

d) Controlar a implantago e operagdo de atividades de qualquer
natureza que possam atentar contra o meio ambiente, inclusive
o estabelecimento de medidas preventivas de protegdo ao meio
ambiente;

e) Acompanhar os atos da fiscalizacdo no cumprimento da
legislagao ambiental;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Geréncia de Licenciamento Ambiental:

a) Cadastrar e licenciar as atividades industriais e ndo industriais
poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

b) Manter cadastro atualizado das atividades
instaladas no Municipio;

¢) Controlar e disciplinar a implantagdo e operagdo de atividades
de qualquer natureza que possam atentar contra o meio ambiente,
estabelecendo as medidas preventivas indispensaveis a sua
aprovagao;

d) Analisar e emitir pareceres técnicos em processos de
licenciamento de atividades de exploragdo mineral, inclusive os
ja instalados;

e) Emitir parecer técnico sobre os pedidos de loteamento e
conjuntos residenciais, analisando-os sob seus aspectos ecoldgicos
e de acordo com a legislagdo ambiental em vigor;

f) Analisar e emitir pareceres técnicos referentes a projetos de
sistemas de controle de poluigdo, de recuperagdo de ecossistemas
¢ areas degradadas, e de requerimento de beneficios fiscais
relacionados as areas ambientais;

g) Determinar a realizacdo de auditorias / reunides publicas
ambientais;

h) Analisar ¢ emitir pareceres técnicos em processos de
licenciamento de atividades potencial ou efetivamente poluidoras
e/ou degradadoras do meio ambiente;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

poluidoras

VI. Geréncia de Fiscalizacio Ambiental:

a) Fiscalizar o cumprimento da legislagdo ambiental, notificando,
intimando, autuando, interditando e aplicando sang¢des legalmente
previstas contra pessoas fisicas e juridicas que causem poluigdo
ou degradagdo ambiental no Municipio, em cumprimento ao
poder de politica administrativa que possui;

b) II protecdo, preservagdo e recuperagdo dos recursos naturais

do Municipio;

¢) Analisar e emitir parecer técnico em solicitagdes de poda e
supressdo de arvores;

d) Propor medidas compensatdrias para os casos de supressao de
arvores;

e) Atender as denuncias sobre agressdes aos recursos naturais do
Municipio;

f) Fiscalizar recursos naturais do Municipio contra a pratica de
queimadas, desmatamento e outros atos considerados legalmente
como crimes ecoldgicos;

g) Fiscalizar as agdes, obras e atividades que coloquem em risco
os recursos naturais do Municipio;

h) Aplicar as sangdes cabiveis quando constatadas irregularidades
ou infringéncias;

i) Controlar os prazos estipulados nos autos de notificacdo e/ou
infragdo lavrados;

j) Fornecer apoio a outros 6rgdos ambientais de fiscalizagdo
quando se tratar de Ajrea de conflito geografico e de interesse
ecologico;

k) Realizar levantamentos sobre as condi¢cdes ambientais do
Municipio, incluindo o cadastro das indUstrias capazes de
produzir modifica¢des que deteriorem estas condigdes, bem como
identificar as areas onde ja existem problemas de alteragdo do
meio ambiente;

1) Fornecer diretrizes aos demais 6rgaos municipais, em assuntos
que se referem ao meio ambiente ¢ A qualidade de vida, em
conformidade com a legislagdo Federal, Estadual e Municipal,
m) Adotar medidas administrativas, no ambito de suas atribuigdes,
para compatibilizar o desenvolvimento urbano com a preservagao
e recuperacdo da qualidade ambiental;

n) Apoiar tecnicamente os Conselhos Municipais que dependam
de sua orientacdo;

0) Colaborar com a area afim na clabora¢do de programas de
controle de uso do solo quanto ao combate da erosao;

p) Observar o cumprimento das normas técnicas e padrdes,
controle e observagao ambiental definidos pelo Codigo Ambiental
do Municipio, em consonancia com a legislagdo pertinente;

q) Analisar e aprovar os estudos ambientais solicitados para os
procedimentos de Licenciamento Ambiental,

r) Desenvolver agdes preventivas e corretivas de controle de
poluicdo nas suas diferentes formas;

s) Efetuar monitoramento da qualidade atmosférica, sonora,
hidrica e do solo;

t) Executar medidas de controle e combate a polui¢do ambiental
em seus diferentes aspectos;

u) Fiscalizar e fazer cumprir a legislacdo ambiental em vigor;

v) Realizar vistorias nas fontes de poluicdo ambiental, em
atendimento a dentincias ou por solicitagdo de demais setores;
w) Realizar vistoria técnica e elaborar os respectivos relatorios
em processos de Licenciamento;

x) Manter arquivo relativo as sangdes fiscais realizadas incluindo,
dentre outros, os autos aplicados;

y) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VII. Geréncia de Controle de Residuos:

a) Realizar as atividades que sejam necessarias a0 monitoramento
das atividades geradoras de residuos industriais que possam afetar
0 meio ambiente ¢ a qualidade de vida no Municipio;

b) Efetuar o controle dos residuos industriais que sdo lancados
na natureza e que afetam a vida e a melhoria da sua qualidade no
Municipio;
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c) Executar as atividades necessarias ao controle de residuos
produzidos pela indtstria do setor de marmore e granito do
Municipio;

d) Executar o acompanhamento permanente das atividades
desenvolvidas em centrais de residuos existentes no Municipio;

e) Estabelecer politicas de incentivos a implantagdo de polo
industrial vocacionado ao aproveitamento de residuos de rochas;

f) Estabelecer diretrizes ambientais para projetos de aterros de
residuos ou centrais de aproveitamento de residuos industriais;

g) Implantar no Municipio o programa de gestdo de residuos
gerados pelo setor produtivo de rochas ornamentais;

h) Mobilizar a classe empresarial para a adogdo do programa;

1) Ampliar o didlogo com o setor produtivo, inclusive pela
participag@o na implantagdo e nas atividades do balcdo ambiental
em Cachoeiro do Itapemirim;

j) Orientar e participar de planos de capacitagdo para empresarios
e prestadores de servigos do setor de rochas ornamentais;

k) Indicar a classe empresarial, areas aptas para aterros industriais;

1) Implantar no Municipio, por meio de parcerias, a primeira
central de residuos industriais provenientes do beneficiamento de
rochas, seguindo normas técnicas, em area de dominio do Estado;

m) Capacitar as empresas que atuam na coleta e transporte dos
residuos industriais;

n) Incentivar o comprometimento da classe empresarial no
cumprimento das medidas preconizadas no Protocolo de Intengdes,
mediante diretrizes de cada programa especifico;

0) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas;

VIII. Geréncia Administrativa:

a) Realizaras atividades administrativas naresolu¢ao de demandas
especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria Municipal
de Meio Ambiente, dando suporte ao Secretario Municipal, aos
Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMMA, em conjunto
com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes ¢ resultados, emitindo pareceres ¢ respaldando
acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMMA;

¢) Administrar os trabalhos, delegando funcdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgéo;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal
do 6rgédo;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutencdo, ao
reparo, a conservagdo ¢ limpeza do patriménio mobiliario e
imobiliario da SEMMA, procedendo a levantamentos ¢ vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza ¢ outros
necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria Municipal
de Meio Ambiente;

h) Executar servigos de controle de banco de dados e arquivo
eletronico de documentos;

1) Administrar a tramitagdo de processos e documentos no ambito
da SEMMA, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMMA, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua
equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobilidrio e imobiliario da SEMMA, em conformidade com a
legislag@o, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 3° - As atribuigdes do Secretario Municipal de Meio Ambiente
sd0 aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
através de seu titular e das unidades administrativas que compdem
sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao
funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham
vinculagdo com a SEMMA, assim como, adotar as providéncias
para a operacionalizacdo das suas deliberagdes nos termos da
legislag@o em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
01 (um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos, subordinado
diretamente ao Secretario da SEMMA, com atribui¢des especificas,
em conformidade com o Art. 34 € 0 Anexo V, item 8, ambos da Lei
n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Fica instituido o Nicleo de Avalia¢ao das Politicas de
Meio Ambiente, composto pelos servidores ocupantes dos cargos
em comissdo e fungdo gratificada da estrutura organizacional da
SEMMA e coordenado pelo respectivo Secretario Municipal,
com a finalidade de avaliar a adocao e a aplicag@o de politicas de
governo no ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Art. 7° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Or¢amento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.553
ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE DESENVOLVIMENTO URBANO - SEMDURB, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,
DECRETA:
Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano — SEMDURB, composta da posigdo
do Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano e de suas
unidades administrativas, fica instituida conforme consta dos
incisos, alineas e itens deste artigo, representada pelo Organograma

Basico que consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posicio do Secretario Municipal de Desenvolvimento
Urbano

II. Subsecretaria de Pesquisa e Desenvolvimento
a) Geréncia de Geoprocessamento
b) Geréncia de Pesquisas ¢ Estatisticas
¢) Geréncia de Planejamento Institucional
d) Geréncia de Planejamento de Vias
IIIL. Subsecretaria de Controle Urbano
a) Geréncia de Organizacgao Urbanistica
1. Coordenadoria do PDM
2. Coordenadoria de Projetos Urbanisticos
3. Coordenadoria de Projetos Viarios
b) Geréncia de Fiscaliza¢do de Obras
1. Coordenadoria dos Fiscais de Obras
2. Coordenadoria de Processamento de Dados de Obras
¢) Geréncia de Fiscalizagdo de Posturas
1. Coordenadoria dos Fiscais de Posturas
2. Coordenadoria de Processamento de Dados de Posturas
d) Geréncia de Licenciamento
IV. Geréncia Administrativa
Art. 2° - As atribuicées das unidades administrativas da Secretaria

Municipal de Desenvolvimento Urbano — SEMDURB, ficam
instituidas conforme descrigao a seguir:

I. Subsecretaria de Pesquisa e Desenvolvimento:

a) Elaborar e acompanhar o planejamento de gestdo estratégica
setorial do Municipio;

b) Elaborar e acompanhar programas e projetos de relevancia
estratégica para o Municipio;

c) Realizar atividades de desenvolvimento organizacional e
mudanca planejada da estrutura organizacional;

d) Organizar informagdes estratégicas do Municipio e do
geoprocessamento de dados;

e) Realizar todas as atividades que sejam necessdrias ao
cumprimento das suas atribuicdes e obrigacdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os orgaos estaduais e federais da
area de planejamento;

f) Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes
e adequadas a administragdo das atividades de planejamento
estratégico no Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

I1. Geréncia de Geoprocessamento:

a) Manter bases de dados que possibilitem a producdo de
informagoes estratégicas para a tomada de decisdo sobre politicas
publicas municipais ou subsidio para o posicionamento em
assuntos de relevancia institucional para a Administragao Publica
Municipal;

b) Organizar e atualizar o banco de dados georreferenciado e

de Cachhoeiro de lHopemirim

acompanhar as atividades de editoracdo cartografica, necessarias *

a producdo de informagdes e representacdo do espaco territorial
do Municipio;

c) Elaborar mapas tematicos, com o objetivo de fornecer
informagoes atualizadas de acordo com as necessidades dos 6rgaos
pertencentes a administragao;

d) Apurar e manter bases de dados universais de interesse da
Administragdo Publica Municipal;

e) Gerenciar e monitorar as informagodes georreferenciadas que
estardo disponiveis a populac¢ao no site da Prefeitura Municipal;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequados a realizagdo de levantamento de Informacdes
Municipais e Geoprocessamento;

g) Georreferenciar os cruzamentos dos dados espaciais com o0s
dados tabulares;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III. Geréncia de Pesquisas e Estatisticas:

a) Planejar, coordenar e acompanhar pesquisas, com o objetivo
de coletar dados necessarios as defini¢des e diretrizes basicas do
Programa de Governo;
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b) Realizar pesquisas socio-economicas, que visem a conhecer a
realidade da populagdo do Municipio;

c) Elaborar graficos estatisticos, quadros, formularios,
relatorios e demais servicos permanentes, com o objetivo de
fornecer informagdes atualizadas para o controle das atividades
programadas, destinadas aos setores e as autoridades interessadas
na execugao dos planos e programas;

d) Promover a apuragdo e interpretagdo dos dados estatisticos e
manter os de interesse do Municipio;

e) Elaborar sistema de atendimento a pesquisadores, a empresas
publicas e privadas, a populagdo em geral e aos oOrgdos da
municipalidade, com informagdes sobre o Municipio;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequados a realizagdo de levantamento de Informacgdes
Municipais;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Iv. Geréncia de Planejamento Institucional:

a) Acompanhar a execugdo dos objetivos e cumprimento dos
indicadores previstos nos planos, programas e projetos setoriais
integrados do Governo Municipal;

b) Orientar e/ou elaborar programas e projetos de relevancia
estratégica setorial para o Municipio;

c) Difundir a cultura do planejamento junto as Secretarias
Municipais como instrumento gerencial apropriado a
profissionalizag@o da Gestdo Publica Municipal;

d) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuigdes e obrigagcdes na area de
planejamento;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Geréncia de Planejamento de Vias:

a) Proceder as atividades de planejamento e organizacdo do
transito urbano, observando a Legislagdo e Normas em vigor e nos
limites de atuagdo pactuados nos convénios de municipalizagdo de
transito do Municipio;

b) Planejar, programas, regulamentar e acompanhar a operacao
do tréansito de veiculos e pedestres no ambito do municipio, em
condi¢des normais ou em condigdes especiais para atender a
determinadas situagdes previamente identificadas;

¢) Proceder estudos e desenvolver projetos que se destinem a
reducdo da circulagdo de veiculos ou reorientacdo de trafego, em
vista da necessidade de diminui¢do da emissao de poluentes no ar;

d) Produzir informagdes gerenciais a partir de dados estatisticos
oriundos da atividade normal da operacionalizagdo do trénsito,
provenientes de outros 6rgdos ou especificamente coletados para
utilizagdo em projetos, estudos e programas sobre o tema;

e) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
e adequados ao planejamento de vias no transito urbano do
Municipio.

f) Apresentar junto ao Conselho Municipal de Transito todas as
propostas que venham provocar algum tipo de impacto ao Transito
para avaliacdo ¢ parecer;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Subsecretaria de Controle Urbano:

a) Contribuir na formulagdo do Plano de Ag¢2o do Governo

Municipal, em especial dos programas setoriais inerentes a Sub-
Secretaria;

b) Promover a continua integragdo com os demais Orgaos ¢
entidades da Administragdo Municipal, com vistas ao cumprimento
das atividades setoriais;

c¢) Elaborar, controlar, avaliar e propor a revisdo do Plano Diretor
Municipal e de outros instrumentos que visem ordenar a ocupagao,
0 uso ou a regularizag@o da posse do solo urbano;

d) Elaborar, normatizar o Plano de Alinhamento Vidrio do
Municipio, a execucdo dos planos viarios ¢ de intervengdes
localizadas;

e) Elaborar, acompanhar a execucdo dos planos de urbanizagdo
do Municipio;

f) Analisar e julgar os pedidos de aprovagdo de projetos de
licenga puiblicas e particulares;

g) Analisar de normas urbanisticas, projetos de edificagdes de
obras e de Estudo de Impacto de Vizinhanga;

h) Propor Medidas visando a Revitalizagdo Urbana e a
Preservacdo do Patrimo6nio Cultural;

i) Planejar a ocupagdo habitacional em respeito as condigdes
de topografia, necessidades de servigos publicos ¢ condi¢des
econdmicas da comunidade;

J) Analisar as situagdes relativas a tombamento historico-cultural
de edificagoes;

k) Analisar o Zoneamento da Cidade e suas desconformidades,
visando graus de abrandamento da mesma;

1) Propor Projetos de Leis Complementares para implementagao
dos instrumentos urbanisticos adequados a realidade do Municipio;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VII. Geréncia de Organizacdo Urbanistica:

a) Gerenciar a elaboragdo e implantagao de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Governo, especialmente aqueles que
visem o desenvolvimento harménico do Municipio e da regido,
implementando as diretrizes contidas no Plano Diretor Municipal;
b) Gerenciar a elaboracdo de diagndsticos, estudos, progndsticos
e a criagdo e manutengdo de indicadores na gestdo do planejamento
urbano;

¢) Realizar pesquisas, estudos e projetos de planejamento urbano;
d) Apoiar a integragdo de programas urbanos com os de
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desenvolvimento socioeconomico;

e) Gerenciar a elaboragdo e implantagdo do Programa de
Revitalizagdo e Desenvolvimento do Municipio;

f) Gerenciar a elaborago de diagnosticos, estudos, prognosticos,
a criacdo e manutencdo de indicadores na gestdo do processo de
Revitalizagdo Urbana e Preservagdo do Patrimonio Cultural,

g) Supervisionar o incentivo a instalacdo de empreendimentos
de pequeno, médio e grande porte no Municipio, em consonancia
com a politica de desenvolvimento sustentavel;

h) Supervisionar o desenvolvimento de normas ¢ acgdes para
implementagao da politica municipal de revitalizagdo urbana na
regido central historica;

i) Supervisionar as intervengdes urbanas na area de abrangéncia,
visando melhoria na paisagem urbana;

j) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Coordenadoria do PDM:

a) Elaborar e acompanhar a organizagao e a execugao do Plano
Diretor Municipal, procedendo os ajustes e manutengdes que
sejam necessarias;

b) Acompanhar e analisar o desenvolvimento fisico-territorial do
Municipio;

¢) Coordenar programas, projetos e propostas para regularizagao
do uso do solo;

d) Coordenar estudos para planejar a cidade como um sistema
integrado de usos, habitabilidade, cidadania e vida das pessoas;

e) Fornecer suporte técnico e administrativo as reunides do
Conselho do Plano Diretor Municipal;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a realizagdo do Plano Diretor Municipal;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IX. Coordenadoria de Projetos Urbanisticos:

a) Coordenar planos, programas, projetos, iniciativas e agdes

necessarias ao planejamento e a organizagdo urbana e rural do
municipio;

b) Coordenar o Projeto de Alinhamento do Municipio (P.A.);

¢) Acompanhar a diregdo de crescimento da cidade;

d) Estudar a aplicabilidade dos Instrumentos Urbanisticos
previstos no Estatuto da Cidade, visando o desenvolvimento do
Municipio;

e) Utilizar o Planejamento Ambiental e a vegetagdo urbanistica
como elementos de desenvolvimento da cidade;

f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados as atividades da Coordenadoria;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

X. Coordenadoria de Projetos Viarios:

a) Elaborar planos, programas, projetos, iniciativas e agdes
necessarias ao planejamento e a organizacéo urbana do Municipio;

b) Planejar e organizar o sistema de transportes urbanos da sede
do municipio;

¢) Acompanhar as questdes viarias locais, onde o Codigo de
Transito Brasileiro coloca como competéncia do Municipio;

d) Sugerir propostas de implantagdo ou adequacdo do espaco
urbano a mobilidade ¢ acessibilidade de pessoas portadoras de
necessidades especiais;

e) Propor estudos para adequacdo de vias de transporte ndo
motorizadas;

f) Avaliar a implantacdo de empreendimentos publicos e
privados, para minimizar o impacto sobre o ambiente urbano e
rural, transito e transporte;

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes ¢
adequados a realizagdo da organizagdo viaria no Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XI. Geréncia de Fiscalizaciao de Obras:

a) Gerenciar as atividades relativas a fiscalizagdo no cumprimento
das obrigagdes contidas no Plano Diretor Municipal, Codigo de
Obras ¢ legislag@o pertinente;

b) Gerenciar a fiscalizagdo e/ou emitir parecer nos processos de
licenciamento de obras e de parcelamento do solo;

¢) Analisar e aprovar os processos referentes a prorrogacdo de
alvara, pedido de certiddo detalhada e HABITE-SE;

d) Encaminhar os processos de “defesa” interpostos pelo
contribuinte para réplicas fiscais;

e) Prestar informagdes a Geréncia de Licenciamento, a fim de
manter o dialogo entre as geréncias;

f) Propor execugdo de trabalho nas escalas especiais;
g) Propor e planejar agdes de trabalho para a Fiscalizacao;
h) Propor realizagdo de treinamento;

i) Zelar pelo bom desenvolvimento das atividades da

Fiscalizagéo;

j)  Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a fiscalizagdo de obras no Municipio;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XII. Coordenadoria dos Fiscais de Obras:

a) Coordenar a fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes
relativas ao Plano Diretor Municipal, ao Coédigo de Obras ¢
legislagdo pertinente;

b) Coordenar a fiscalizagdo de obras licenciadas ou construgdes
em andamento para verificar a sua conformidade legal,
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¢) Coordenar a execucdo dos trabalhos nas escalas especiais;

d) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes ¢
adequados a realizagio da fiscalizagdo no Municipio;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIII. Coordenadoria de Processamento de Dados de Obras:

a) Realizar a organizagdo, o processamento ¢ o controle da
base de dados que permite a tomada de decisdes no processo de
fiscalizacdo de obras;

b) Proceder ao atendimento e ao fornecimento de orientagdes e
informagoes sobre os servigos relativos as obrigagdes previstas na
legislagdo urbanistica e legislagdo pertinente;

c) Organizar os processos de licenciamento de obras,
encaminhando-os aos setores que devem opinar sobre o assunto;

d) Acompanhar a tramitagdo do processo com relagdo ao
cumprimento dos prazos aprovados para esse fim;

e) Coordenar a digitagdo e impressdo de documentos pertinentes
as atividades das Geréncias de Licenciamento e de Fiscalizagao,
tais como memorandos, oficios, emissdao de Alvaras, Habite-se e
outros relativos a legalizagdo de obras;

f) Promover a instalagdo, manutencdo e utilizagao do Sistema de
Fiscalizagdo de Obras junto a DATACI;

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
¢ adequados a realizagdo do processamento de licenciamento no
Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIV. Geréncia de Fiscalizacdo de Posturas:

a) Gerenciar as atividades necessarias a fiscalizagdo do
cumprimento das normas ¢ obrigagdes contidas no Codigo de
Posturas Publicas do Municipio e legislagdes pertinentes;

b) Propor e planejar agdes de trabalho para a fiscalizagao;

c) Dar condigdes de trabalho para a realizagdo das atividades
pertinentes a fiscalizagéo;

d) Propor realizagdo de treinamento;

e) Propor campanhas educativas com relagdo ao cumprimento de
posturas municipais;

f) Zelar pelo bom desenvolvimento das
Fiscalizagao;

g) Cumprir outros objetivos que sejam correlatos a fiscalizagdo
de posturas do Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

atividades da

XV.  Coordenadoria dos Fiscais de Posturas:

a) Coordenar as atividades necessarias a fiscalizagdo do
cumprimento das normas ¢ obrigagdes contidas no Codigo de
Posturas Publicas do Municipio e legislagdes pertinentes;

b) Coordenar as agdes de trabalho da fiscalizagao;

c) Manter a Geréncia informada quanto a necessidade de material
de trabalho;

d) Coordenar a realizagdo de treinamentos;

e) Zelar pelo bom desenvolvimento das atividades da
Fiscalizagéo;
f) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e

adequados a realizagdo da fiscalizagdo no Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XVI. Coordenadoria de Processamento de Dados de
Posturas:

a) Coordenar o processamento ¢ o controle da base de dados
que permite a tomada de decisdes no processo de fiscalizagao de
posturas;

b) Proceder ao atendimento e ao fornecimento de orientagdes e
informagoes sobre 0s servigos;

c) Organizar os processos ¢ encaminha-los ao setor competente;

d) Organizar os processos ¢ encaminha-los as outras Secretarias;

e) Manter a Geréncia informada quanto a necessidade de material
de trabalho;

f) Promover a instalagdo, manutencao e utilizagao do Sistema de
Fiscalizagao junto a DATACI;

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
¢ adequados a realizagdo do processamento de licenciamento no
Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XVII. Geréncia de Licenciamento:

a) Analisar, em conjunto com o profissional legalmente
habilitado, as solicitagdes de autorizag@o para execugao de obras no
Municipio em face da sua natureza, finalidades e caracteristicas, em
cumprimento as exigéncias contidas na legislagdo, especialmente,
no Plano Diretor Municipal, no Cddigo de Obras e legislagdo
pertinente e, apds, encaminhar a Geréncia de Fiscalizagdo para
vistoria e parecer quanto a situagdo da obra;

b) Aprovar projetos referentes ao uso ¢ ocupacao do solo, tais
como: licenciamento de obras, pedidos de demoli¢do, escavagao
e remogao de terra, autorizando a emissao dos respectivos alvaras;

¢) Solicitar e prestar informag¢des complementares ao requerente,
que forem necessarias a tramitagdo do processo;

d) Gerenciar a analise dos pedidos de anuéncia prévia para
construgdo e para regularizag@o de obras;

e) Prestar informagdes a Geréncia de Fiscalizagdo, a fim de
manter o didlogo entre as geréncias;

f) Executar vistoria técnica em obras
licenciamento, caso necessario;

em processo de

g) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes ¢
adequados a realizagdo do licenciamento no Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XVIII.Geréncia Administrativa:
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a) Realizar as atividades administrativas na resolucdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbano, dando suporte ao
Secretario Municipal, aos Subsecretarios e aos demais Gerentes

da SEMDURB, em conjunto com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando

acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMDURB;

¢) Administrar os trabalhos, delegando funcdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das

atividades administrativas internas do 6rgéao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal

do 6rgao;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo,
ao reparo, a conserva¢dao ¢ limpeza do patriménio mobilidrio
e imobiliario da SEMDURB, procedendo a levantamentos e
vistorias necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria

Municipal de Desenvolvimento Urbano;

h) Executar servicos de controle de banco de dados e arquivo

eletronico de documentos;

i) Administrar a tramitagdo de processos e documentos no ambito

da SEMDURB, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMDURB, os atos do Executivo

Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua

equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobilidrio da SEMDURB, em conformidade com a

legislag@o, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 3° - As atribuicdes do Secretario Municipal de
Desenvolvimento Urbano sao aquelas dispostas no Anexo V, item

1, da Lei Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano, através de seu titular e das unidades administrativas que
compdem sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario
ao funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que
tenham vinculagdo com a SEMDURB, assim como, adotar as
providéncias para a operacionalizacdo das suas deliberagdes nos

termos da legislagdo em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano, 01 (um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos,
subordinado diretamente ao Secretario da SEMDURB, com
atribuicdes especificas, em conformidade com o Art. 34 e o Anexo

V, item 8, ambos da Lei n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Fica instituido o Nucleo de Avaliacao das Politicas de
Desenvolvimento Urbano, composto pelos servidores ocupantes
dos cargos em comissdo e funcdo gratificada da estrutura
organizacional da SEMDURB ¢ coordenado pelo respectivo
Secretario Municipal, com a finalidade de avaliar a adogdo e
a aplicacdo de politicas de governo no ambito da Secretaria

Municipal de Desenvolvimento Urbano.

Art. 7° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Or¢amento do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicag@o,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.554

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS - SEMO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribui¢des legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da
Lei Municipal n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010,
DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Obras — SEMO, composta da posi¢do do Secretario Municipal
de Obras e¢ de suas unidades administrativas, fica instituida
conforme consta dos incisos e alineas deste artigo, representada
pelo Organograma Basico que consta do Anexo I deste Decreto:
I. Aposicao do Secretario Municipal de Obras

II. Subsecretaria de Projetos

a) Geréncia de Projetos

b) Geréncia de Orgamentos

¢) Geréncia de Contratos

II1. Subsecretaria de Execucao de Obras

a) Geréncia de Produ¢ao de Insumos

b) Geréncia de Obras Viarias

¢) Geréncia Operacional

IV. Subsecretaria de Manutencao de Obras

a) Geréncia de Drenagem

b) Geréncia de Manutengo Vidria

¢) Geréncia de Edificagdes Publicas

V. Subsecretaria de Obras e Manutencdo de Vias com
Méquinas Pesadas

a) Geréncia de Manutengao de Via Urbana

VI. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribui¢des das unidades administrativas da
Secretaria Municipal de Obras — SEMO, ficam instituidas
conforme descrigao a seguir:

I. Subsecretaria de Projetos:

a) Administrar a elaboragdo dos projetos técnicos de arquitetura
e engenharia, inclusive projetos complementares, das obras

publicas e viarias a serem executadas no ambito do Poder
Executivo Municipal,

b) Administrar a elabora¢do e o acompanhamento de
cronogramas fisico-financeiros-or¢amentdrios das obras a serem
executadas;

¢) Administrar a elaboragdo de orgamentos ¢ das especificagdes
técnicas relativas as obras publicas;

d) Administrar a elaboragdo das especifica¢des técnicas relativas
as obras publicas;

e) Acompanhar e orientar as agdes das geréncias vinculadas a
subsecretaria no cumprimento de seus objetivos;

f) Acompanhar a execugdo das obras para fins de ajustamento
nos projetos de arquitetura ou de engenharia, se necessario;

g) Acompanhar a elaboragdo de contratos a serem firmados pela
Administragdo Publica Municipal, relacionados as obras publicas
do Municipio;

h) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes
¢ adequadas a elaboragdo de projetos, or¢amentos ¢ contratos de
obras publicas do Municipio;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

II. Geréncia de Projetos:

a) Gerenciar a realizagdo da execucdo de projetos de arquitetura
e engenharia das obras publicas de qualquer natureza, sejam
viarias, edificios ¢ demais equipamentos urbanos, inclusive para
reformas, necessarios a melhoria da prestacdo de servigos ¢ da
qualidade de vida da populagdo do Municipio;

b) Providenciar a elaboragdo de projetos executivos de
engenharia e arquitetura que sejam necessarios ao programa de
obras publicas do Municipio;

c) Elaborar os projetos complementares necessarios a execucao
da obra compreendendo projeto estrutural, hidro-sanitario,
elétrico, telefonico, acustico, incéndios, assim o de rede de
comunicag¢do de dados e outros;

d) Gerenciar a realizacdo da execugdo de projetos especificos
e/ou complementares que sejam necessarios para a execugdo da
obra de acordo com a sua natureza e finalidades;

e) Promover os estudos relativos ao impacto dos fatores
condicionantes do desenvolvimento ¢ execugdo de obras ptblicas
de natureza geoldgica, geotécnica ¢ ambiental;

f) Realizar os projetos em estrita observancia as normas contidas
nos Planos Diretores ¢ Codigos Municipais aplicaveis a natureza
e caracteristicas do projeto e, em especial, a legislagdo ambiental,
com vistas a promog¢do do desenvolvimento sustentivel do
Municipio;

g) Proceder ao detalhamento das especificacdes técnicas dos
materiais necessarios a execucdo das obras, nos termos dos
projetos previamente elaborados;

h) Acompanhar a execugdo das obras para verificar a
compatibilidade entre a especificagdo técnica aprovada ¢ o
material que esta sendo utilizado, preparando relatério sobre os
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resultados encontrados;

1) Acompanhar, juntamente com as demais geréncias da
Secretaria, o desenvolvimento da execucdo de obras de execucdo
indireta, quando contratadas com terceiros;

j) Manter e atualizar cadastro e arquivos de plantas de obras
publicas Municipais;

k) Efetuar o acompanhamento ¢ a avaliagdo dos projetos de
engenharia e arquitetura, verificando a sua funcionalidade,
qualidade e integracdo sistémica;

1) Acompanhar e assessorar a execuc¢do das obras, promovendo
ajustes nos projetos que forem necessarios;

m) Promover o controle técnico e de qualidade das obras
executadas;

n) Providenciar a elaboragdo de estudos, levantamentos ¢ projetos
complementares que forem necessarios a execucdo das atividades
da Geréncia;

0) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a elaboragdo de projetos de arquitetura e engenharia de
obras do Municipio;

p) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
III. Geréncia de Orcamentos:

a) Gerenciar a claboragdo dos orgamentos das obras a serem
realizadas pela secretaria;

b) Preparar tabelas de composicdo de pregos unitarios;
¢) Coletar e analisar pregos de materiais de construgdo;

d) Elaborar estimativas de custos por demanda das areas da
Secretaria;

e) Elaborar cronograma fisico-financeiro-or¢amentario dos
projetos executados;

f) Prestar assessoria a Comissdo Municipal de Licita¢cdes na
analise de especifica¢des técnicas de materiais, quando necessario;

g) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a defini¢do de orcamentos e especifica¢des técnicas de
obras;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IV. Geréncia de Contratos:

a) Gerenciar a realizagdo de atividades de redagdo de minutas de

contratos a serem firmados pela Administragdo Publica Municipal
relacionados ao setor de obras do Municipio;

b) Gerenciar e acompanhar o controle dos contratos firmados
pela Administragdo Publica Municipal relacionados ao setor de
obras do Municipio;

¢) Procederaorientagdo dos contratantes a respeito das exigéncias
legais para a assinatura do contrato, quando solicitado;

d) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgaos Estaduais e Federais da
area de contratos de obras;

e) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a realizag@o de contratos de obras pelo Municipio;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

V. Subsecretaria de Execucio de Obras:

a) Viabilizar politica relacionada a construcdo de obras publicas
e viarias no Municipio;

b) Administrar e executar obras e servicos de arquitetura
e engenharia nos termos dos Planos Diretores Municipais,
verificando o cumprimento dos respectivos projetos e normas
técnicas aplicaveis especificamente a situagdo e em cada caso;

¢) Administrar e executar obras publicas e viarias no Municipio;

d) Prestar atendimento especifico para execucdo das obras das
areas de educacdo e satde;

e) Produgdo de materiais basicos e artefatos de concreto para
utilizag@o nas obras publicas e viarias do Municipio;

f) Acompanhar e orientar as acdes das geréncias vinculadas a
subsecretaria no cumprimento de seus objetivos;

g) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a execugdo de obras publicas ¢ viarias ¢ a melhoria da
qualidade de vida da populagéo;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Geréncia de Produc¢io de Insumos:

a) Gerenciar a produgdo de materiais basicos e essenciais que
sa0 necessarios a execu¢do, manutengao ou conservacdo de obras,

equipamentos urbanos, prédios publicos Municipais e outros
proprios do Municipio;

b) Executar a extragdo de pedras ¢ de areia para utilizagdo
na execugdo, manutengdo ¢ conservagdo de obras, prédios,
equipamentos urbanos, prédios publicos e demais proprios
Municipais;

¢) Gerenciar as atividades de fabricagdo de manilhas,
paralelepipedos, e outros materiais que estejam no escopo de
atuacdo, especializagdo e habilitagdo da Geréncia;

d) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes
¢ adequadas a produ¢do de materiais basicos para uso em obras
publicas;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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VII. Geréncia de Obras Viarias:

a) Gerenciar a realiza¢do das obras publicas e viarias, ¢ servigos
de engenharia e arquitetura programados, nos exatos termos dos
projetos, dos orcamentos e dos cronogramas fisico-financeiros
aprovados, cuidando do cumprimento das normas técnicas
aplicaveis a cada situacdo ¢ a cada caso;

b) Acompanhar, juntamente com as demais geréncias da
Secretaria, o desenvolvimento da execucdo de obras de execucdo
indireta, quando contratadas com terceiros;

¢) Promover o controle técnico e de qualidade das obras
executadas;

d) Promover o recebimento, a guarda e a conservagdo dos
materiais e equipamentos a serem utilizados na execugdo das
obras ¢ sua respectiva distribuigdo e aplicagdo no decorrer do seu
desenvolvimento;

e) Elaborar relatorios periodicos das obras em andamento, bem
como o relatdrio final quando da sua conclusio;

f) Providenciar a elaboragao de estudos, levantamentos e projetos
complementares que forem necessarios a execucdo das atividades
da Geréncia;

g) Realizar o acompanhamento, a vistoria e a fiscalizagdo das
obras de infra-estrutura executadas por terceiros;

h) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a execucdo de obras publicas do Municipio;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VIII. Geréncia Operacional:

a) Gerenciar as atividades de planejamento a serem realizadas
compreendendo a elaboragdo dos planos periddicos de trabalho,
desdobrando-os em programas, projetos ¢ agdes, mediante a
definicdo de objetivos, metas, resultados a serem alcangados e
indicadores de resultados, que possam atender as finalidades da
Politica Ptblica Municipal voltada para as obras publicas viarias
do Municipio;

b) Operacionalizar a politica, as diretrizes e os programas
voltados para a area de obras publicas viarias no Municipio;

c) Planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar e
controlar, em conjunto com as demais geréncias, 0s servicos
voltados para realizagdo de obras viarias no ambito do Municipio;

d) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a execug@o das atividades operacionais da prestagdo de
servigos publicos urbanos ¢ a melhoria da qualidade de vida da
populagéo;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
IX. Subsecretaria de Manutencao de Obras:

a) Administrar as atividades de manutencdo e das atividades

X

necessarias a recuperacdo da infra-estrutura de drenagem do
Municipio de modo a garantir a sua utilizagdo com seguranga ¢
conforto pela populagao;

b) Administrar as operagdes de urgéncia e/ou emergéncia visando
a recuperacdo imediata de infra-estrutura de drenagem urbana;

¢) Administrar o programa de manuten¢do de obras viarias
naquilo que se refere a constru¢do, pavimentagdo, drenagem e
demais servigos de arquitetura e engenharia que sejam necessarios
ao cumprimento dos objetivos pretendidos, nos termos dos
projetos, dos orcamentos e dos cronogramas fisico-financeiros
aprovados, com a supervisdo do cumprimento das normas técnicas
aplicaveis a cada situagdo e a cada caso;

d) Prestar manuten¢do do patrimdénio mobiliario e imobilidrio
das secretarias municipais, quando solicitado, em conformidade
com a legislacdo, normas, padrdes, regras, procedimentos, algadas
¢ demais defini¢des aprovadas;

e) Acompanhar ¢ orientar as agdes das geréncias vinculadas a
subsecretaria no cumprimento de seus objetivos;

f) Controlar a garantia de equipamentos utilizados e servigos
realizados;

g) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes
¢ adequadas a manutencdo de drenagem, viaria ¢ de edifica¢des
publicas do Municipio;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

X. Geréncia de Drenagem:

a) Gerenciar arealizag@o das atividades necessarias a recuperagao
da infra-estrutura de drenagem do Municipio de modo a garantir a
sua utilizagdo com seguranga ¢ conforto pela populagio;

b) Cuidar da manutencdo e da recuperagdo especifica da infra-
estrutura de drenagem de logradouros publicos (ruas, avenidas,
pragas, becos, pontes ¢ assemelhados);

c) Realizar operagdes de urgéncia e/ou emergéncia visando a
recuperacdo imediata de infra-estrutura de drenagem urbana;

d) Realizar operagdes programadas de recuperagdo de infra-
estrutura de drenagem urbana abrangendo regides, bairros ou
logradouros especificos;

e) Organizar equipes extraordinarias de recuperacdo de infra-
estrutura de drenagem urbana em caso de calamidade publica
ou acontecimentos inesperados que ocasionem deterioragdo ou
impedimento da sua utilizagao;

f) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a recuperagdo de drenagem do Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
XI. Geréncia de Manutencio Viaria:

a) Executar o cumprimento do programa de obras viarias naquilo
que se refere a construgdo, pavimentagdo, drenagem ¢ demais
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servigos de arquitetura e engenharia que sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos pretendidos, nos termos dos projetos,
dos orcamentos ¢ dos cronogramas fisico-financeiros aprovados,
cuidando do cumprimento das normas técnicas aplicaveis a cada
situacdo e a cada caso;

b) Acompanhar, vistoriar e realizar manutengao dos pontos de
onibus dentro do perimetro urbano do Municipio;

¢) Acompanhar, vistoriar e fiscalizar a observancia dos
dispositivos contratuais de obras viarias executadas por terceiros
quanto as especificagdes técnicas, prazos, pagamentos ¢ demais
obrigagdes constantes do cronograma fisico-financeiro;

d) Acompanhar, juntamente com as demais geréncias da
Secretaria, o desenvolvimento do cumprimento de obras de
execugdo indireta, quando contratadas com terceiros;

e) Promover o controle técnico ¢ de qualidade das obras
executadas;

f) Promover o recebimento, a guarda e a conservagdo dos
materiais e equipamentos a serem utilizados na execugdo das
obras ¢ sua respectiva distribui¢do e aplicagdo no decorrer do seu
desenvolvimento;

g) Elaborar relatorios periodicos das obras em andamento, bem
como o relatdrio final quando da sua conclusio;

h) Providenciar a elaboragao de estudos, levantamentos e projetos
complementares que forem necessarios a execugdo das atividades
da Geréncia;

i) Realizar o acompanhamento, vistoria e fiscalizagdo das obras
de infra-estrutura executadas por terceiros;

j)  Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a execucao de obras viarias do Municipio;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XII. Geréncia de Edificacdes Publicas:

a) Planejar, organizar, executar, acompanhar e controlar as

atividades de manutengdo preventiva e corretiva, predial ¢ de
equipamentos, das Secretarias Municipais;

b) Organizar planos, programas, projetos, iniciativas ou agdes de
manuten¢ao predial preventiva e corretiva dos imdveis proprios,
locados ou cedidos para uso das Secretarias Municipais;

¢) Organizar e manter equipes de profissionais para a realizagao
de manutengdo predial, centralizadas ou distribuidas, quando
assim for julgado conveniente para a administragdo em termos de
custos ¢ eficiéncia;

d) Prestar servigos de urgéncia e emergéncia para manutengao de
equipamentos essenciais;

e) Acompanhar o desempenho dos profissionais e auxiliares
em servigos de manutengdo predial e de equipamentos, fazendo

observar a disciplina administrativa nos setores de trabalho;

f) Promover atividades de treinamento e capacitagdo pessoal,

social e profissional dos servidores e auxiliares a servico da
Geréncia de Edifica¢des Publicas;

g) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a realiza¢do da manutengdo predial e dos equipamentos
no Municipio;

h) Cumprir objetivos correlatos.

XIII. Subsecretaria de Obras e Manutencio de Vias com
Maquinas Pesadas:

a) Viabilizar politica relacionada a construgdo ¢ manutengdo
de obras publicas e viarias no Municipio, que exijam o uso de
maquinas pesadas;

b) Administrar e executar obras e servicos de arquitetura
e engenharia nos termos dos Planos Diretores Municipais,
verificando o cumprimento dos respectivos projetos e normas
técnicas aplicaveis especificamente a situagdo e em cada caso;

¢) Administrar ¢ executar obras publicas e viarias no Municipio,
inclusive a sua manutencdo, ¢ que exijam o uso de maquinas
pesadas;

d) Acompanhar e orientar as agdes da geréncia vinculada a
subsecretaria no cumprimento de seus objetivos;

e) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a execugdo e manutengdo de obras publicas e viarias
que exijam o uso de maquinas pesadas, ¢ a melhoria da qualidade
de vida da populagéo;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIV. Geréncia de Manuteng¢io de Via Urbana:

a) Executar o cumprimento do programa de obras viarias naquilo
que se refere a construcdo, pavimentacdo, drenagem e demais
servigos de arquitetura ¢ engenharia que sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos pretendidos, nos termos dos projetos,
dos orcamentos ¢ dos cronogramas fisico-financeiros aprovados,
cuidando do cumprimento das normas técnicas aplicaveis a cada
situagdo e a cada caso;

b) Acompanhar, vistoriar e fiscalizar a observancia dos
dispositivos contratuais de obras de manutengdo das vias urbanas,
que exijam o uso de maquinas pesadas, executadas por terceiros
quanto as especificagdes técnicas, prazos, pagamentos ¢ demais
obrigacdes constantes do cronograma fisico-financeiro;

¢) Acompanhar, juntamente com as demais geréncias da
Secretaria, o desenvolvimento do cumprimento de obras de
execugdo indireta, quando contratadas com terceiros;

d) Promover o controle técnico e de qualidade das obras de
manuten¢do das vias urbanas executadas;

e) Promover o recebimento, a guarda e a conservagdo dos
materiais e equipamentos a serem utilizados na execugao das obras
de manutencdo das vias urbanas ¢ sua respectiva distribuicdo e
aplicacdo no decorrer do seu desenvolvimento;

f) Elaborar relatorios periodicos das obras em andamento, bem
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como o relatorio final quando da sua conclusao;

g) Realizar o acompanhamento, vistoria e fiscalizagdo das obras

de infra-estrutura executadas por terceiros;

h) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes ¢
adequadas a execucdo de obras de manutenc¢do das vias urbanas

do Municipio;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XV.  Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Obras, dando suporte ao Secretario Municipal, aos

Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMO, em conjunto com

a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando

acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMO;

¢) Administrar os trabalhos, delegando func¢des aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das

atividades administrativas internas do 6rgéo;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal

do 6rgdo;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo,
ao reparo, a conservagao e limpeza do patrimdnio mobiliario e
imobiliario da SEMO, procedendo a levantamentos e vistorias

necessarias e, solicitando materiais e servigos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza ¢ outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g¢) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria

Municipal de Obras;

h) Executar servicos de controle de banco de dados e arquivo

eletronico de documentos;

i) Administrar a tramitagdo de processos ¢ documentos no

ambito da SEMO, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMO, os atos do Executivo Municipal

de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua

equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobiliario e imobiliario da SEMO, em conformidade com a

legislag@o, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 3° - As atribui¢cdes do Secretario Municipal de Obras sdo
aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal n° 6.450,
de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Obras, através de seu
titular e das unidades administrativas que compdem sua estrutura
organizacional, prestar o apoio necessario ao funcionamento
dos conselhos instituidos legalmente, que tenham vinculagdo
com a SEMO, assim como, adotar as providéncias para a
operacionalizagdo das suas deliberagdes nos termos da legislagdo

em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica alocado na Secretaria Municipal de Obras, 01
(um) cargo de Gestor de Projetos e Recursos, subordinado
diretamente ao Secretario da SEMO, com atribui¢des especificas,
em conformidade com o Art. 34 ¢ 0 Anexo V, item 8, ambos da Lei
n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° - Fica instituido o Nuicleo de Avaliacdo das Politicas na
Area de Obras Publicas, composto pelos servidores ocupantes
dos cargos em comissdo e funcdo gratificada da estrutura
organizacional da SEMO e coordenado pelo respectivo Secretario
Municipal, com a finalidade de avaliar a adogdo e a aplicacao de

politicas de governo no ambito da Secretaria Municipal de Obras.

Art. 7° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢gamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Or¢amento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicag@o,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.555

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE SERVICOS URBANOS — SEMSUR, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° -
de Servicos Urbanos — SEMSUR, composta da posi¢do do

A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal

Secretario Municipal de Servicos Urbanos e de suas unidades

administrativas, fica instituida conforme consta dos incisos,

alineas e itens deste artigo, representada pelo Organograma Basico
que consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posiciao do Secretario Municipal de Servicos Urbanos

II. Subsecretaria de Monitoramento dos Servicos e Acoes
Publicas

a) Geréncia de Servigos Prediais, Elétricos e [luminagdo Publica

1. Coordenadoria de Servigos Prediais e Elétricos em Prédios

Publicos

2. Coordenadoria de Acompanhamento dos Servigos de

Tluminacao Publica

b) Geréncia de Fiscalizagao de Transportes

III. Subsecretaria de Gestiao de Servicos Urbanos

a) Geréncia de Pracas, Parques, Jardins e Cemitérios

1. Coordenadoria de Pracas, Parques e Jardins

2. Coordenadoria de Cemitérios

b) Geréncia de Manutengao e Limpeza Publica

IV. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuicées das unidades administrativas da Secretaria

Municipal de Servigos Urbanos — SEMSUR, ficam instituidas

conforme descrigdo a seguir:

I. Subsecretaria de Monitoramento dos Servicos e Ac¢oes

Publicas:

a) Promoveramelhoriadaqualidade de vida das pessoas mediante
a prestacdo de servicos de iluminagao publica e sinalizagdo viaria

a populagdo do Municipio;

b) Promover atividades educacionais e de conscientizac¢do junto
a populag@o naquilo que se referem ao comportamento, habitos e

uso de servigos de iluminagado publica;

¢) Realizar estudos na area de servigos de iluminag@o publica,
sinalizagdo vidria e transportes publicos, com vistas a fornecer
subsidios para formulagao de politicas voltadas a melhoria de suas
acoes, observando as parcerias com outras Secretarias Municipais

e orgdos das demais esferas de governo;

d) Administrar o planejamento, a organizacdo, a coordenagao,
o acompanhamento, o controle, a fiscalizacdo e a avaliacdo da

prestagdo de servigos de transportes publicos no Municipio;

e) Administrar o planejamento, a organizacdo, a coordenagdo,
o acompanhamento, o controle, a fiscalizacdo e a avaliacdo da
prestagdo de servigos prediais, elétricos e de iluminagdo publica

no Municipio;

f) Administrar o planejamento, a organizagdo, a coordenagao,

o acompanhamento, o controle, a fiscalizacdo ¢ a avaliagdo da

de Cachhoeiro de lHopemirum

prestagdo de servigos de controle da sinalizagdo viaria no ambito -

municipal;

g) Definir e adotar procedimentos e padroes de qualidade para
a prestagdo de servigos publicos de iluminagdo, sinalizacdo e

transportes piblicos urbanos;

h) Administrar a execu¢do de atividades fiscalizadoras para
diminuicao dos gastos de energia elétrica dos logradouros publicos

€ proprios municipais;

i) Realizar a administracdo financeira e orcamentaria da
Secretaria, em conjunto e de acordo com as orientagdes técnicas
da Secretaria Municipal de Fazenda, compreendendo o seu
planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo, controle e

avaliagdo das aplicagdes de recursos financeiros;

j) Administrar a execu¢do de outras atividades que sejam
oportunas, pertinentes ¢ adequadas a prestagdo de servigos
publicos de iluminagdo, sinalizagdo viaria e transportes publicos

e a melhoria da qualidade de vida da populagao;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

tr luuluao
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II. Geréncia de Servicos Prediais, Elétricos e Iluminag¢io
Publica:

a) Gerenciar a realizagdo das atividades relativas a prestagao dos

servigos de iluminag@o publica urbana no Municipio;

b) Gerenciar a execucdo dos projetos executivos de iluminacdo
publica ou supervisionar sua execugao quando realizada por outras

empresas especificamente contratadas;

¢) Supervisionar projetos de iluminagdo publica para as vias

publicas, logradouros, parques, pragas ¢ edificios publicos;

d) Acompanhar o planejamento de iluminagdo publica, inclusive
a execucdo do cronograma fisico e financeiro, em todos os seus
aspectos, assim como, quando executado por contratada ou

concessionaria de energia elétrica;

e) Gerenciar a execugdo de atividades fiscalizadoras para
diminuigdo dos gastos de energia elétrica dos logradouros ptiblicos

e proprios municipais;

f) Procederamanutencio dasinstalagdes elétricas, equipamentos,
materiais, substituicdo de lampadas, assim como demais servigos
necessarios ao pleno funcionamento da iluminagao publica sob a

responsabilidade do Municipio;

g) Efetuar medigdes periddicas para liberar pagamento ao

concessionario;

h) Gerenciar o controle e a fiscalizagdo da instalagdo e
funcionamento de iluminagdo em vias, prédios e logradouros

publicos;

i) Organizar e manter atualizado cadastro da rede de iluminagao

publica;

j) Promover o controle de ligacdes e extensdes da rede de

iluminagdo publica;

k) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a prestagao dos servigos relativos a iluminagdo publica

urbana do Municipio;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

III.

Prédios Publicos:

Coordenadoria de Servicos Prediais e Elétricos em

a) Coordenar as acdes e atividades relativas a prestacdo dos

servigos prediais e elétricos em prédios ¢ edificagdes publicas

municipais;

b) Coordenar a execucdo dos projetos executivos relacionados a
prestagdo dos servigos prediais e elétricos em prédios e edificagdes
publicas municipais, acompanhando a sua execuc¢do quando

realizada por outras empresas especificamente contratadas;

¢) Coordenar a implantag@o, sob a supervisdo da geréncia, dos
projetos relacionados a prestagdo dos servigos prediais e elétricos

em prédios e edificagdes publicas municipais;

d) Dar suporte e acompanhamento as agdes inerentes a prestacdo
dos servicos prediais e elétricos em prédios e edificacdes publicas
municipais, inclusive da execu¢do do cronograma fisico ¢
financeiro, em todos os seus aspectos, como também, quando

executado por contratada ou concessionaria de energia elétrica;

e) Zelar em prover o setor, acerca dos materiais utilizados para
a realizacdo dos servigos sob responsabilidade da coordenadoria,

bem como, pela manutengdo e conservacdo destes;

f) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas ao acompanhamento da execugao dos servigos prediais

e elétricos em prédios ¢ edificagdes publicas municipais;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

IV.Coordenadoria de Acompanhamento dos Servicos de
Iluminacio Publica:

\

a) Coordenar as acdes ¢ atividades relativas a prestagdo dos

servigos de iluminagdo publica urbana no Municipio;

b) Coordenar a execugdo dos projetos executivos de iluminacao
publica ou acompanhar a sua execugdo quando realizada por

outras empresas especificamente contratadas;

¢) Coordenar a implantacdo, sob a supervisdo da geréncia, de
projetos de iluminag@o publica para as vias publicas, logradouros,

parques, pragas e edificios publicos;

d) Dar suporte e acompanhamento as agdes inerentes ao
planejamento de iluminagdo publica, inclusive da execucdo do
cronograma fisico e financeiro, em todos os seus aspectos, como
também, quando executado por contratada ou concessionaria de

energia elétrica;

e) Zelar em prover o setor, acerca dos materiais utilizados para
a realizagdo dos servigos de iluminag@o publica, bem como, pela

manuten¢ao ¢ conservagao destes;

SEMASI - Secretaria Municiﬂa/ de Administragi, L’(yisﬁm ¢ Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

de Cachhoeiro de lHopemirum

Prefeitwra M



Sexta - Feira, 28 de Janeiro de 2011 EX E CUTIV O Diario Oficial do Municipio 3814 Pagina 138

f) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes
¢ adequadas ao acompanhamento dos servigos de iluminagdo

publica no Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

V. Geréncia de Fiscaliza¢io de Transportes:

a) Gerenciar a execugdo das atividades necessarias a fiscalizagdo
do cumprimento das normas, legislacdo e obrigacdes de empresas
e profissionais autdnomos relativos a operagdo de transporte

publico de passageiros ou carga no Municipio;

b) Realizar a fiscalizacdo de servigos concedidos ou permitidos
relativos ao transporte de cargas ou passageiros, inclusive

estacionamentos rotativos em vias publicas urbanas do Municipio;

¢) Gerenciar a execugdo das atividades de fiscalizacdo da
prestagdo de servigos por empresas de Onibus, de concessdo
Municipal, verificando lotacdo, horarios, itinerarios, estado de
conservagao dos veiculos, dentre outros aspectos que caracterizem

o cumprimento das obrigacdes assumidas com o Municipio;

d) Realizar notificacdes, autuacdes, lavrar autos de infragdo
ou interditar a prestagdo de servigos, no uso do poder de Policia

Administrativa do Municipio;

e) Gerenciar a execu¢do de campanhas educativas com relacao
a prestacdo de servicos de transportes e/ou a sua utilizagdo pela

populacao;

f) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e

adequadas a fiscalizagdo de transportes do Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

VI.Subsecretaria de Gestio de Servi¢os Urbanos:

a) Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas
mediante a prestagdo de servigos publicos urbanos a populagido

do Municipio;

b) Promover atividades educacionais e de conscientizacao junto
a populag@o naquilo que se referem ao comportamento, habitos e

uso de servigos publicos urbanos;

¢) Realizar estudos na area de servigos publicos urbanos, com
vistas a fornecer subsidios para formulag@o de politicas voltadas

a preservacao e controle ambiental, observando as parcerias com

outras Secretarias Municipais e 6rgdos das demais esferas de

governo;

d) Administrar o planejamento, a organizagdo, a coordenagao,
o acompanhamento, o controle e a avaliacdo da prestacdo de

servigos de limpeza publica urbana no Municipio;

e) Desenvolver estudos sobre o sistema de coleta seletiva de
lixo no Municipio, implantado e/ou dando manutengdo em agdes

voltadas para este fim;

f) Administrar o planejamento, a organizacdo, a coordenagdo,
o acompanhamento, o controle e a avaliacdo da prestacdo de

servigos em Cemitérios Publicos Municipais;

g¢) Administrar o planejamento, a organizagdo, a coordenagdo,
o acompanhamento, o controle e a avaliagdo de servicos de
conservagdo de pragas, parques, jardins, quadras e ginasios
Publicos

relacionamento com a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

poliesportivos Municipais, mantendo estreito

h) Definir e adotar procedimentos e padroes de qualidade para a

prestagdo de servigos publicos urbanos;

i) Administrar a execucdo de outras atividades que sejam
oportunas, pertinentes ¢ adequadas a prestacdo de servicos

publicos urbanos e a melhoria da qualidade de vida da populagao;

j)  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VII. Geréncia de Pragas, Parques, Jardins e Cemitérios:
a) Gerenciar a execugdo das atividades necessarias a manutengao
dos parques, pracas, jardins, quadras e gindsios poliesportivos
Publicos Municipais, de modo que possam cumprir suas finalidades
perante a populagdo do Municipio;

b) Realizar o planejamento, organizagdo, coordenacao,
administragdo, acompanhamento, controle ¢ avalia¢@o da prestagdo
de servicos de conservagdo de pracas, parques, jardins, quadras
e ginasios poliesportivos Publicos Municipais, inclusive as areas
verdes e canteiros, zelando pela sua conservagdo, manutencao e
uso adequado de suas areas de lazer, preservando a qualidade de

vida da populag@o e os recursos ambientais;

c¢) Planejar, organizar, acompanhar e controlar as atividades
de implantag@o, conservacdo ou recuperagdo de arecas verdes de

parques, pragas, jardins, canteiros e outras;

d) Elaborar estudos com vistas a implantacdo de parques, pragas

¢ jardins;
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e) Implantar e executar programas ¢ atividades que estimulem

a criagdo ¢ ampliacdo de parques, jardins publicos ¢ particulares;

f) Gerenciar a coordenacdo das atividades de arborizacdo e

poda em parques, jardins e logradouros publicos;

g) Gerenciar a coordenagdo, a orientacgao e a fiscalizagdo do uso
social dos parques, pracas, areas verdes e jardins;

h) Gerenciar a execu¢do das atividades necessarias a
administragdo dos Cemitérios Publicos Municipais, seja de

limpeza, manutengdo, conservagdo, vigilancia, entre outros;

i) Gerenciar as atividades realizadas pelas coordenadorias

subordinadas a Geréncia;

j)  Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes
¢ adequadas a administragdo de parques, pragas e jardins, arcas

verdes e cemitérios do Municipio;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas;

VIII. Coordenadoria de Pracas, Parques e Jardins:

a) Coordenar as agdes e atividades necessarias a limpeza,
manutencao e conservacao das pragas, parques e jardins publicos
municipais;

b) Coordenar e executar as atividades de implantagdo,
conservagao ou recuperacao de areas verdes de parques, pragas,

jardins, canteiros e outras;

¢) Zelar em prover as pragas, parques ¢ jardins publicos
municipais de materiais necessarios a sua utilizacdo pela

populagéo;

d) Dar suporte aos trabalhos da geréncia, no que se refere a
manuten¢ao, conservagao e limpeza das pragas, parques ¢ jardins

publicos municipais;

e) Coordenar as atividades de arborizagdo e poda em parques,

jardins e logradouros publicos;

f) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a administra¢do de pragas, parques e jardins publicos

do Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a

ser atribuidas.

IX.Coordenadoria de Cemitérios:

a) Coordenar as agdes ¢ atividades necessarias a limpeza,

manuten¢do e conservacao dos Cemitérios Publicos Municipais;

b) Coordenaraexecugio dos servigos de sepultamento, exumacgao
e inumacdo de corpos, em estrito cumprimento da legislagdo
aplicavel, utilizando as técnicas, equipamentos, instrumentos,
procedimentos e demais orientagdes para o pleno cumprimento

dessa atividade;

c) Zelar em prover os cemitérios de todo material necessario ao

desenvolvimento de suas obras;

d) Coordenar a execucdo de atividades e adogdo de providéncias
que sejam necessarias a legalizagdo e concessdo de perpetuidade

de sepulturas, jazigos e mausoléus;

e) Dar suporte aos trabalhos da geréncia, no que se refere a
aprovagao ¢ ao licenciamento de obras de construg¢do de jazigos

¢ mausoléus;

f) Coordenar a fiscalizagdo de obras particulares nos cemitérios,

fazendo cumprir os projetos aprovados;

de

sepultamentos, inumagdes, exumacdes, trasladacdes e cremagoes,

g) Manter atualizados livros, cadastros ou ficharios
assim como outros registros que sejam pertinentes ao cumprimento

da legislagdo e a prestagdo servigos de qualidade;

h) Coordenar o atendimento aos pedidos de cessdo de capelas

mortuarias;

i) Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e

adequadas a administra¢do de cemitérios publicos do Municipio;

j)  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

X. Geréncia de Manutenc¢io e Limpeza Publica:

a) Gerenciar a realizagdo das atividades de varri¢do de ruas e
logradouros publicos, assim como os servigos complementares
necessarios, de acordo com as técnicas, a programagao previamente

claborada e a utilizagdo dos equipamentos apropriados;

b) Gerenciar a execugdo da coleta, regular, extraordinaria ou

especial, de lixo urbano e rural e o seu transporte ao destino final;

¢) Gerenciar a execugao da coleta e da destinagdo do lixo gerado

por servicos de satde e construgdo civil, mediante a utilizagdo das

SEMASI - Secretaria Municiﬂa/ de Administragi, L’(yisﬁm ¢ Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

de Cachhoeiro de lHopemirum

Prefeitwra M



Sexta - Feira, 28 de Janeirode 2011 E X E CU TIV O Diario Oficial do Municipio 3814 Pagina 140

técnicas, dos procedimentos ¢ do cumprimento dos requisitos de
seguranca recomendados;

d) Proceder a coleta e a destinag@o de lixo ou residuos perigosos,
de acordo com as técnicas, os equipamentos € os requisitos de
seguranca adequados;

e) Realizar remocdes especiais, tais como animais mortos,
moveis abandonados, entre outros;

f) Gerenciar a execugdo de agdes de atendimento especifico
de comunidades no que diz respeito a limpeza publica ordinaria,
extraordinaria ou especial;

g) Proceder a operagdo, compostagem, manutengdo € o0
gerenciamento dos locais definidos como destinos finais do lixo
urbano mediante a utilizacdo das técnicas e dos procedimentos
recomendados;

h) Gerenciar a realizacdo das atividades de limpeza de bueiros e
redes de captacdo de agua pluvial;

i) Gerenciar contratos com terceiros associados a limpeza
publica, incluindo a coleta, transporte e destino final do lixo
produzido no Municipio;

j)  Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes
¢ adequadas a realiza¢do ¢ a manutengao dos servigos de limpeza
publica do Municipio;

k) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XI.Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Servicos Urbanos, dando suporte ao Secretario
Municipal, aos Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMSUR,
em conjunto com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres ¢ respaldando
acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMSUR;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das
atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal
do 6rgao;

e) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengao,
ao reparo, a conservagdo ¢ limpeza do patriménio mobiliario e
imobiliario da SEMSUR, procedendo a levantamentos e vistorias
necessarias e, solicitando materiais e servicos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritério, de informatica, de limpeza ¢ outros
necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g¢) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria
Municipal de Servigos Urbanos;

h) Executar servi¢os de controle de banco de dados e arquivo
eletronico de documentos;

i) Administrar a tramitacdo de processos e documentos no
ambito da SEMSUR, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMSUR, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado,
no que concerne a prestacdo dos servigos realizados pela sua
equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobilidrio e imobiliario da SEMSUR, em conformidade com a
legislagdo, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 3° - As atribuigdes do Secretario Municipal de Servigos
Urbanos sao aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei
Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos,
através de seu titular e das unidades administrativas que compdem
sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao
funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham
vinculagdo com a SEMSUR, assim como, adotar as providéncias
para a operacionalizagdo das suas deliberagdes nos termos da
legislag@o em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica instituido o Nucleo de Avaliacdo das Politicas da
Area de Servigos Urbanos, composto pelos servidores ocupantes
dos cargos em comissdo e funcdo gratificada da estrutura
organizacional da SEMSUR e coordenado pelo respectivo
Secretario Municipal, com a finalidade de avaliar a adocdo e
a aplicacdo de politicas de governo no ambito da Secretaria
Municipal de Servigos Urbanos.

Art. 6° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢gamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 7° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.556

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
INTERIOR - SEMUI, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei

Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Interior — SEMUI, composta da posi¢do do Secretario Municipal
de Interior ¢ de suas unidades administrativas, fica instituida

conforme consta dos incisos e alineas deste artigo, representada

pelo Organograma Bésico que consta do Anexo I deste Decreto:
I. A posicao do Secretario Municipal de Interior

II. Subsecretaria de Interior

a) Geréncia de Conservagao e Limpeza

b) Geréncia de Manutengao de Maquinas e Equipamentos

¢) Geréncia de Infraestrutura Viaria

II1. Geréncia Administrativa

Art. 2° - As atribuic¢ées das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Interior — SEMUI, ficam instituidas conforme
descrigdo a seguir:

I. Subsecretaria de Interior:

a) Estabelecer diretrizes para a atuagao da subsecretaria;

e entidades da

b) Promover a integracdo com 6rgdos

Administracdo Municipal, objetivando o cumprimento das
atividades sob responsabilidade da subsecretaria e de suas

geréncias;

¢) Manter o Secretario Municipal de Interior atualizado sobre

todas as a¢Oes desenvolvidas pela Subsecretaria e suas geréncias;

d) Promoveramanuten¢do do acompanhamento do planejamento

estratégico para o interior do Municipio;

e) Elaborar e acompanhar programas e projetos de relevancia

estratégica para o interior do Municipio;

f) Administrar a promog¢do da melhoria da qualidade de vida
da popula¢do do interior do Municipio, mediante a prestagdo
de servicos sob responsabilidade das geréncias subordinadas a

Subsecretaria de Interior;

g) Promover e acompanhar a execugdo das atividades de
infraestrutura viaria do interior ¢ de conservacdo e limpeza das
vias e areas publicas localizadas nos distritos municipais;

h) Promover a execugdo de atividades necessaria ao
desenvolvimento econdmico dos interior do Municipio e que

estejam dentro do ambito da Secretaria Municipal de Interior;

i)  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

II. Geréncia de Conservagio e Limpeza:

a) Realizar a varri¢do e capina de ruas e logradouros publicos do
interior, assim como o0s servi¢os complementares necessarios, de
acordo com as técnicas, a programagao previamente elaborada e a

utilizacdo dos equipamentos apropriados;

b) Gerenciar os trabalhos de conservacdo de pontes, bueiros,
passadores de gado, mata-burros, abertura, pavimentacdo e

conservagao das vias secundarias;

¢) Gerenciar os trabalhos de conservagdo e manuten¢do da
distribui¢@o de saibro, com vistas a atender os logradouros ¢ as

vias publicas do interior do Municipio;
d) Realizar e manter o cronograma de capina nas estradas
vicinais, bem como a manutengdo e conserva dos cemitérios

publicos dos Distritos Municipais;

e) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes
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e adequados a conservagdo e limpeza publica dos Distritos

Municipais;

f) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
III. Geréncia de de

Manutenc¢ao Maquinas e

Equipamentos:

a) Gerenciar as atividades necessarias a manutengdo preventiva
e corretiva dos veiculos ¢ maquinas integrantes da frota da

Prefeitura Municipal que atuam nos Distritos Municipais;

b) Organizar plano com escala de manutengdo preventiva de
veiculos da frota, de maquinas e equipamentos do interior, em

conjunto com a Secretaria Municipal de Gestao de Transportes;

¢) Organizar as atividades a serem executadas por equipes de
trabalho, definidas em fung¢@o da habilitagdo dos seus integrantes,
dos servicos a serem executados ou mesmo de acordo com
a natureza ¢ as caracteristicas de determinadas Secretarias

Municipais, dentre outros fatores;

d) Gerenciar servigos de urgéncia e emergéncia de socorro aos
veiculos e maquinas da Prefeitura Municipal que atuam no interior

do Municipio;

e) Acompanhar o desempenho dos profissionais e auxiliares em
servigcos de manutengdo de veiculos e maquinas, fazendo observar

a disciplina administrativa nos setores de trabalho;

f) Promover atividades de treinamento e capacitacdo pessoal,
social e profissional dos profissionais e auxiliares em servigo na

Geréncia de Manutengao de Maquinas e Equipamentos;

g) Zelar pela manutengdo da ordem, asseio, aparéncia, limpeza,
dos equipamentos e maquinas da frota municipal utilizadas no
interior do Municipio, que sdo fundamentais para a prestagdo de

servigos de qualidade e satisfagao dos usudrios;

h) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

IV. Geréncia de Infraestrutura Viaria:

a) Proceder as atividades de planejamento a serem realizados
compreendendo a elaborag@o dos projetos técnicos de arquitetura
e engenharia, inclusive projetos complementares, das obras viarias

a serem executadas nos Distritos pelo Poder Executivo Municipal;

b) Gerenciar e acompanhar cronogramas fisico-financeiros-
orgamentarios das obras a serem executadas nos Distritos
Municipais;

¢) Gerenciar atividades de elaboragdo de or¢amentos e
especificacdes técnicas relativas as obras viarias a serem

executadas nos Distritos Municipais;

d) Acompanhar a execugdo das obras para fins de ajustamento

nos projetos de arquitetura ou de engenharia, se necessario;

e) Promover melhoria da qualidade de vida da populagdo do
Interior do Municipio, mediante a prestacdo de servigos que

garantam a utilizagdo das vias rurais com seguranca e conforto;

f) Realizar atividades necessarias a recuperacao ordinaria e
extraordinaria, de urgéncia ou de emergéncia de vias rurais e dos
sistemas de drenagem do interior do Municipio;

g) Gerenciar as atividades que sejam necessarias ao
desenvolvimento econdmico do interior do municipio, como
abertura de estradas secundarias, vicinais e outras indispensaveis
ao escoamento da produgdo agropecudria, inclusive vias de acesso

as propriedades, terreiros e lavouras;

h) Manter e atualizar planta cadastral do sistema viario do interior
do Municipio, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano e a Secretaria Municipal de Agricultura

e Abastecimento;

i) Realizar trabalhos de construgdo e conservagdo de pontes,
bueiros, passadores de gado, mata-burros, abertura, pavimentagao

e conservagao das vias secundarias;

j)  Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a manutengdo de servigos publicos
urbanos e a melhoria da qualidade de vida da populagao do interior

do Municipio;

k) Cumprimento de finalidades correlatas.
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V. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo de
demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria
Municipal de Interior, dando suporte ao Secretario Municipal, aos
Subsecretarios e aos demais Gerentes da SEMUI, em conjunto

com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando

acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMUI,

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das

atividades administrativas internas do 6rgao;

d) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal

do 6rgo;

e) Administrar os trabalhos indispensadveis a manutengdo,
ao reparo, a conservagdo e limpeza do patriménio mobilidrio e
imobilidrio da SEMUI, procedendo a levantamentos e vistorias

necessarias e, solicitando materiais e servicos;

f) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritério, de informatica, de limpeza ¢ outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

g¢) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria

Municipal de Interior;

h) Executar servi¢os de controle de banco de dados e arquivo

eletronico de documentos;

i) Administrar a tramitacdo de processos ¢ documentos no

ambito da SEMUI, inclusive o arquivo de documentos internos;

j) Divulgar no ambito da SEMUI, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne a prestagdo dos servigos realizados

pela sua equipe de trabalho;

1) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobilidrio e imobilidrio da SEMUI, em conformidade com a

legislag@o, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

m) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

Art. 3° - As atribui¢des do Secretario Municipal de Interior sdo
aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal n° 6.450,

de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Interior, através de seu
titular e das unidades administrativas que compdem sua estrutura
organizacional, prestar o apoio necessario ao funcionamento
dos conselhos instituidos legalmente, que tenham vinculagdo
com a SEMUI, assim como, adotar as providéncias para a
operacionalizagdo das suas delibera¢des nos termos da legislagao

em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica instituido o Nucleo de Avalia¢do das Politicas da
Area de Servicos Urbanos no Interior, composto pelos servidores
ocupantes dos cargos em comissao e funcio gratificada da estrutura
organizacional da SEMUI e coordenado pelo respectivo Secretario
Municipal, com a finalidade de avaliar a adogdo ¢ a aplicacdo de

politicas de governo no ambito da Secretaria Municipal de Interior.

Art. 6° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢gamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 7° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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DECRETO N° 21.557

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
GESTAO DE TRANSPORTES — SEMTRA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, tendo em vista o que consta no Artigo 40 da Lei

Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal
de Gestiao de Transportes — SEMTRA, composta da posi¢do do
Secretario Municipal de Gestdo de Transportes ¢ de suas unidades
administrativas, fica instituida conforme consta dos incisos e
alineas deste artigo, representada pelo Organograma Basico que
consta do Anexo I deste Decreto:

I. Aposiciodo Secretario Municipal de Gestao de Transportes
II. Subsecretaria de Transportes

a) Geréncia de Veiculos Leves

b) Geréncia de Veiculos Pesados

III. Geréncia Administrativa e de Servicos

a) Coordenadoria de Abastecimento e Controle de Insumos

de Oficina Mecanica e

b) Coordenadoria Manutencao,

Borracharia

Art. 2° - As atribuic¢ées das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Gestdo de Transportes — SEMTRA, ficam instituidas
conforme descri¢do a seguir:

I. Subsecretaria de Transportes:

a) Planejar, organizar e acompanhar a logistica de transporte de

passageiros e carga da Prefeitura;

b) Planejar, organizar e acompanhar a manutenc@o de veiculos e
maquinas da Prefeitura;

c) Propor estudos que viabilizem a racionaliza¢do de custos e
qualidade da prestacdo de servigos de transportes;

d) Acompanhar e orientar as geréncias subordinadas a
subsecretaria quanto aos servigos prestados e suas obrigagdes no
ambito da secretaria;

e) Administrar o servigo diario de utilizagdo de veiculos,
instituindo boletim interno proprio para controle;

f) Acompanhar o planejamento das rotas, plantdes, e situagdes
emergéncias vivenciadas pela Administragdo, delegando aos
gerentes a fungdo de estipular veiculos e condutores para prestagdo
destes servigos;

g) Orientar os profissionais dos procedimentos internos para
cumprimento de suas obriga¢des diarias fundamentais para
prestagdo de servigo de qualidade;

h) Acompanhar os servicos de fiscalizagdo dos contratos e
convénios que dizem respeito a sua area;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

II.Geréncia de Veiculos Leves:

a) Organizar e controlar equipes de profissionais para prestagao de
servigos especificos da Geréncia ou de acordo com a necessidade
da Administracdo em suas diversas Secretarias;

b) Prestar servigos de emergéncia e urgéncia em situagdes que
exigirem tais atengoes;

c¢) Organizar a frota de veiculos leves, considerando a
especificacdo do veiculo e habilitagdo do motorista;

d) Gerenciar os servigos de controle e execugdo da renovacao de
emplacamento dos veiculos leves;

e) Manter cadastro de motoristas atualizado, ¢ controlar a
renovac¢do de carteira de habilitacdo, bem como a atualizagdo de
exames médicos;

f) Providenciar o controle e abastecimento de combustivel para
manutenc¢do frota de veiculos leves do Municipio;

g) Gerenciar o servigo diario de utilizagdo de veiculos leves,
instituindo boletim interno proprio para controle;

h) Planejar rotas, plantdes, ¢ situagdes emergéncias, estipulando
veiculos e condutores para prestagao de servigos;

i) Orientar os profissionais dos procedimentos internos para
cumprimento de suas obriga¢des diarias fundamentais para

prestacdo de servigo de qualidade;
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j) Gerenciar a execug@o dos servigcos de manutengdo mecanica,
elétrica e revisdo geral de veiculos leves e maquinas para manté-
los em bom estado de conservacgdo;
k) Gerenciar os servigcos de lavagem, lubrificacdo de veiculos
leves e maquinas;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.
III. Geréncia de Veiculos Pesados:
a) Organizar ¢ controlar equipes de profissionais para prestagcdo
de servigos especificos da Geréncia ou de acordo com a
necessidade da Administragdo em suas diversas Secretarias;
b) Prestar servicos de emergéncia ¢ urgéncia em situagdes que
exigirem tais atencdes;
¢) Organizar a frota de veiculos pesados, considerando a
especificagdo do veiculo e habilitagdo do motorista;
d) Gerenciar os servigos de controle ¢ execug@o da renovagao de
emplacamento dos veiculos pesados;
e) Manter cadastro de motoristas atualizado, ¢ controlar a
renovacdo de carteira de habilitagdo, bem como a atualizacdo de
exames médicos;
f) Providenciar o controle e abastecimento de combustivel para
manutencao frota de veiculos pesados do Municipio;
g) Gerenciar o servigo diario de utilizagdo de veiculos pesados,
instituindo boletim interno préprio para controle;
h) Planejar rotas, plantdes, e situagdes emergéncias, estipulando
veiculos e condutores para prestagdo de servigos;
i) Orientar os profissionais dos procedimentos internos para
cumprimento de suas obrigagdes didrias fundamentais para
prestagao de servigo de qualidade;
j) Gerenciar a execu¢@o dos servigcos de manutengdo mecanica,
elétrica e revisdo geral de veiculos pesados e maquinas para
manté-los em bom estado de conservagéo;
k) Gerenciar os servigcos de lavagem, lubrificacdo de veiculos
pesados e maquinas;
1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
IV. Geréncia Administrativa e de Servicos:
a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo de

demandas especificas dos trabalhos administrativos da Secretaria

Municipal de Gestao de Transportes, dando suporte ao Secretario
Municipal, ao Subsecretario ¢ aos demais Gerentes da SEMTRA,

em conjunto com a sua equipe de trabalho;

b) Analisar a¢des e resultados, emitindo pareceres e respaldando

acdes em apoio aos Subsecretarios da SEMTRA;

¢) Administrar os trabalhos, delegando fungdes aos servidores
lotados na Secretaria Municipal para o perfeito cumprimento das

atividades administrativas internas do 6rgéo;

d) Acompanhar os trabalhos realizados pelas coordenadorias
subordinadas a Geréncia Administrativa e de Servigos, orientando
e dando suporte administrativo e material nas agdes a serem

implantadas dentro da Secretaria Municipal,

e) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal, mantendo atualizado o quadro de pessoal

do orgéo;

f) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo, ao
reparo, a conserva¢do e limpeza do patrimonio mobiliario e
imobiliario da SEMTRA, procedendo a levantamentos e vistorias

necessarias e, solicitando materiais e servigos;

g) Administrar os materiais de consumo, compreendendo
materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros

necessarios ao funcionamento do 6rgao;

h) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria

Municipal de Gestao de Transportes;

1) Executar servigos de controle de banco de dados e arquivo

eletronico de documentos;

j) Administrar a tramitagdo de processos e documentos no

ambito da SEMTRA, inclusive o arquivo de documentos internos;

k) Divulgar no ambito da SEMTRA, os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;
1) Subsidiar as lhe

instancias superiores conforme seja

solicitado, no que concerne a prestagdo dos servigos realizados
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pela sua equipe de trabalho;

m) Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio
mobilidrio e imobiliario da SEMTRA, em conformidade com a

legislagdo, normas, padrdes, regras ¢ procedimentos aprovados;

n) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

V. Coordenadoria de Abastecimento e Controle de Insumos:
a) Organizar ¢ controlar equipes de profissionais para prestagdo
de servigos especificos da area ou de acordo com a necessidade
secretaria;

b) Prestar servigos de emergéncia e urgéncia em situagdes que
exigirem tais atengoes;

¢) Providenciar o controle e abastecimento de combustivel para
manuten¢ao frota municipal;

d) Coordenar o servigo diario de utilizagdo de combustiveis para
os veiculos, instituindo boletim interno proprio para controle;

e) Coordenar o servigo diario de utilizagdo de insumos para os
veiculos, instituindo boletim interno proprio para controle;

f) Orientar os profissionais dos procedimentos internos para
cumprimento de suas obrigacdes diarias fundamentais para
prestagao de servigo de qualidade;

g) Prestar informagdes a respeito do andamento de suas fungdes
¢ obrigagdes ao seu superior hierarquico, mantendo-o informado
de problemas e ocorréncias que tenham acontecido em sua area;
h) Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo dos contratos e
convénios que dizem respeito a sua area;

1) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

VI. Coordenadoria de Manutenc¢ao, Oficina Mecénica e
Borracharia:

a) Organizar ¢ controlar equipes de profissionais para prestagdo
de servigos especificos da area ou de acordo com a necessidade
secretaria;

b) Prestar servigos de emergéncia e urgéncia em situagdes que
exigirem tais atengoes;

¢) Prestar informagdes a respeito do andamento de suas fungdes
¢ obrigagdes ao seu superior hierarquico, bem manté-lo a par de
problemas e ocorréncias que tenham acontecido em sua area;

d) Orientar os profissionais acerca dos procedimentos internos

para cumprimento de suas obrigagdes didrias fundamentais para
prestagdo de servigo de qualidade;

e) Coordenar a execucdo dos servigos de manutengdo mecanica,
elétrica e revisdo geral de veiculos e maquinas para manté-los em
bom estado de conservagao;

f) Coordenar os servigos de lavagem, lubrificacdo de veiculos e
maquinas;

g) Preparar relatorios sobre o uso e controle dos insumos, e a fim
de garantir a sua reposic¢ao dentro do tempo habil;

h) Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo dos contratos e
convénios que dizem respeito a sua area;

i) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

Art. 3° - As atribui¢gdes do Secretario Municipal de Gestdo de
Transportes sdo aquelas dispostas no Anexo V, item 1, da Lei
Municipal n° 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Gestdo de Transportes,
através de seu titular e das unidades administrativas que compdem
sua estrutura organizacional, prestar o apoio necessario ao
funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que tenham
vinculagdo com a SEMTRA, assim como, adotar as providéncias
para a operacionalizacdo das suas deliberagcdes nos termos da

legislag@o em vigor que rege o assunto.

Art. 5° - Fica instituido o Nucleo de Avaliacdo das Politicas
da Area de Gestiio de Transportes, composto pelos servidores
ocupantes dos cargos em comissao e funcio gratificada da estrutura
organizacional da SEMTRA e coordenado pelo respectivo
Secretario Municipal, com a finalidade de avaliar a adogdo e
a aplicacdo de politicas de governo no ambito da Secretaria

Municipal de Gestao de Transportes.

Art. 6° - As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada
neste Decreto correrdo a conta das dotagdes or¢gamentarias proprias,
adequadas na forma disposta pelo Art. 39 da Lei Municipal n°
6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no Orgamento do

Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 7° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
com efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2011, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 18 de janeiro de 2011.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal
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PORTARIA N° 030/2011

DISPOE SOBRE CONCESSAO DE LICENCA PARA
TRATAMENTO DE SAUDE.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
LOGISTICA E SERVICOS INTERNOS, da
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo,

Prefeitura

no uso de suas atribui¢des delegadas através dos Decretos n°s.
18.275, de 11 de abril de 2008 e 19.425, de 28 de janeiro de 2009,

RESOLVE:

Conceder aos servidores municipais, abaixo relacionados,
licenga para tratamento de saude, conforme atestados médicos
apresentados e anexos aos processos mencionados, nos termos do

Artigo 91 da Lei n°. 4.009, de 20.12.94 — Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

LICENCA
SERVIDOR ILOTACAO ROT. N°
CARGO Duragéo [Inicio
IAndré Luiz Borges Guimaraes Motorista IV SEMUS 04 dias [01/01/11| 217/2011
Auxiliar de Servigos de Consultério Ofda |29/12/10
Delma Olinda Carvalho Moreira Odontologico Il SEMUS 01dia |30/12/10| 219/2011
9 03dias |03/01/11
! ! . . 02 dias |02/01/11
(Glaucia Cardoso Silva Bresinskil Ajudante Geral | SEMDEC 03 dias | 04/01/11 260/2011
Irene Tirelo Rodrigues Auiliar de Servigos Publicos SEMUS | 04 dias |27/12/10|40.374/2010
Municipais I
Maria Elvira Tavares Costa Administrador VII SEMGOV | 15dias |03/01/11| 157/2011
ISebastiao Rodrigues Ferreira Gari | SEMO 04 dias [28/12/10| 184/2011
Zuleide da Siva Dias Audliar de Servigos PUblicos | se\ys | 04 dias [27/12/10| 21572011
Municipais I

Cachoeiro de Itapemirim, 06 de janeiro de 2011.

SORAYA HATUM DE ALMEIDA
Secretiaria Municipal de Administracio, Logistica e Servicos
Internos

PORTARIA N° 055/2011
DISPOE SOBRE FERIAS E SUBSTITUICAO DE SERVIDOR.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
LOGISTICA E SERVICOS INTERNOS, da Prefeitura
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribui¢des delegadas através dos Decretos n°s.
18.275, de 11 de abril de 2008 e 19.425, de 28 de janeiro de 2009,
tendo em vista o que consta no processo protocolado sob o n°
33.555/2010 e no Seqiiencial n°. 2 - 24.304/2010,

RESOLVE:

Conceder ao servidor municipal CONSTANTINO NUNES
ATHANAZIO, exercendo o cargo de Gerente de Recursos de
Infragdes, lotado na Secretaria Municipal de Seguranga e Transito

direito, referentes ao exercicio de 2009/2010, a partir de 03 de
janeiro de 2011, nos termos do Artigo 70, da Lei n° 4.009, de
20.12.94 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, designando
a servidora municipal MARIA CRISTINA MACHADO NEVES,
lotada na SEMSET, para responder pelo cargo de Gerente de
Recursos de Infragdes, no periodo, assegurando a substituta a
percep¢dao do vencimento atribuido ao cargo substituido, nos
termos dos Artigos 32, 33 e 34, da Lei n° 4009, de 20.12.99 -
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Cachoeiro de Itapemirim, 20 de janeiro de 2011.

SORAYA HATUM DE ALMEIDA
Secretaria Municipal de Administracio, Logistica e Servicos
Internos

PORTARIA N° 064/2011

DISPOE SOBRE CONCESSAO DE LICENCA PARA
ACOMPANHAR PESSOA DA FAMILIA.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
LOGISTICA E SERVICOS INTERNOS, da Prefeitura
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicdes delegadas através dos Decretos n°s
18.275, de 11 de abril de 2008 ¢ 19.425, de 28 de janeiro de 2009,

RESOLVE:

Conceder aos servidores municipais, abaixo relacionados, licenga
por motivo de doencga em pessoa da familia, conforme atestados
médicos apresentados e anexos aos processos mencionados, nos
termos do Artigo 102 da Lei n® 4.009, de 20.12.94 - Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LICENCA PROT. N°
SERVIDOR CARGO LOTACAO
Dias Inicio
Débora dos Santos Auxiliar de Servigos Piblicos | qpninpp | 02 dias | 0712710 [38.5012010
Municipais I1

ILucimar Gomes dos Auxiliar de S.er'vlc.os Puablicos SEME 04 dias | 26/10/10 [33.532/2010
Santos Municipais I1
IRosely Ferreira de N .

L Professor PEBAV SEME 02 dias 15/12/10 [39.162/2010
Oliveira
Valldmela Barbosa Silva | Auxiliar de Sg)jvu;ps Publicos SEME 02dias | 1711710 135.631/2010
Reis Municipais IT

Cachoeiro de Itapemirim, 25 de janeiro de 2011.

SORAYA HATUM DE ALMEIDA
Secretaria Municipal de Administra¢io, Logistica e Servicos
Internos

SEMASI - Secretaria Municipa/ de Administragi, L’(zgifﬁm ¢ Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

Prefeutwra Municipal de Cachoeiro de Hapemirum
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO,
LOGISTICA E SERVIGOS INTERNOS

EXTRATO DE DISPENSA DE LICITACAO

FORNECEDOR: PME MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
LTDA.

OBJETO: Prestacdo de servicos de revisdo de 500 horas de
02 (duas) Pas Carregadeiras W — 30 (RP 9031 ¢ RP 9055), de
propriedade do Governo do Estado do Espirito Santo, realizado
no periodo de garantia, a pedido da Secretaria Municipal de
Administragdo, Logistica e Servigos Internos.

VALOR: R$ 1.290,00 (mil, duzentos e noventa reais).
RESPALDO: Lei n°® 8.666/93, Art. 24, Inciso XVII.
PROCESSO: Prot. n° 2521/2011.

FORNECEDOR: ATLANTICA AUTOMOVEIS LTDA.
OBJETO: Servigo de revisao de 50.000 Km, com substituigdo
de pecas, do veiculo Renault Logan, Placa MRZ 9285, conforme
solicitagdo da Secretaria Municipal de Saude.

VALOR: RS 851,30 (oitocentos e cinquenta e um reais e trinta
centavos).

RESPALDO: Lei n°® 8.666/93, Art. 24, Inciso XVII.
PROCESSO: Prot. n° 51-2327/2011.

EXTRATO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAQO

FORNECEDOR: CONSORCIO CACHOEIRO INTEGRADO -
CCIL

OBJETO: Aquisi¢do, por estimativa, de 700.000 (setecentos
mil) passes para dar continuidade ao programa social que tem por
objetivo o transporte coletivo gratuito a populacdo em situagao de
vulnerabilidade social do municipio de Cachoeiro de Itapemirim,
durante o exercicio de 2011, conforme solicitagdo da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social.

VALOR ESTIMADO: R$ 1.260.000,00 (um milhdo, duzentos e
sessenta mil reais).

RESPALDO: Lei n° 8.666/93, Art. 25, Inciso I.

PROCESSO: Prot. n° 1-35.576/2010.

COMISSAO DE LICITAGAO

O Municipio de Cachoeiro de Itapemirim-ES, através da Comissao
Municipal de Licitagdo, torna publico a realizacdo de certame
licitatério, conforme segue:

Pregéo n°. 011/2011

Objeto: Contratagdo de Empresa Especializada para Prestagdo
de Servicos de Iluminagdo, Sonorizagdo, Estrutura e Locagdo de
Banheiro Quimico no Lancamento dos Sambas de Enredo dos
Blocos Carnavalescos de Cachoeiro de Itapemirim.

Dia: 09/02/2011 - Hora: 09:00 h.

Local: Av. Brahim Antonio Seder, n° 34 / 2°. andar — Centro, Ed.
Centro Administrativo “Hélio Carlos Manhaes” (antigo SESC)
Cachoeiro de Itapemirim. Os Editais completos a disposi¢do na
Sede da Geréncia de Apoio as Licitagdes e na home page: www.
cachoeiro.es.gov.br.

Cach. de Itap./ES, 27/01/2011.

GEORGE MACEDO VIEIRA

Pregoeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - ES

VAMOS COMBATER A DENGUE

Como COMBATER a Dengue
(Denuncie — 3155-5711)

*Destrua tampas, copos descartaveis, lata e pneus vel-
hos ou mantenha-os bem guardados, longe das chuvas e colo-
cados para coleta de lixo.

*Mantenha a agua da piscina bem tratada e sempre
limpe as calhas e a laje da sua casa principalmente a agua
acumulada das chuvas no terrago.

*Evite cultivar planta aquaticas e ndo tenha em casa plan-
ta que acumulam agua nas folhas, como bromélias(gravatas).
Nao esqueca também de substituir a agua dos pratos de plan-
tas por areia grossa molhada.

*Troque a agua das jarras de flores diariamente. Lave e
escove bem os recipientes para remover os ovos do mosquito
que podem esta colados nas paredes.

*Esvazie as garrafas que estdo fora de uso e guarde-as
sempre de boca para baixo e em lugares cobertos.

*Mantenha bem fechadas as caixas d'aguas, pogos,
latdes, filtros e latas de lixo para ndo permitir a entrada ou
saida de mosquitos.

*Troque, todos os dias, a agua dos bebedouros de ani-
mais, lavando-os com escova ou bucha.

Lembre-se: a prevencao é sempre o
melhor remédio

SEMASI - Secretaria Municipa/ de Administragio, L’zyisﬁm ¢ Servigos Internos
GAO - Geroncia de Atos Oficinis

de Cachhoeiro de lHopemirum

Prefeitwra M
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