MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N°1.324, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2022

""Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa do
Poder Executivo Municipal de Atilio Vivacqua,
Estado do Espirito Santo, e da outras

providéncias™.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicdes legais, faco saber que a Camara Municipal de Atilio Vivacqua
APROVOU e eu SANCIONO a presente Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Administrativa, organizacional e institucional da Prefeitura Municipal de
Atilio Vivacqua fica criada e passa a ser regida por esta Lei, que promove a sua reorganizagdo
e reestruturacdo, para os fins de cumprimento das obrigacdes da Administracdo Publica

Municipal, essenciais na melhoria dos servicos prestados a populacao.

Art. 2° Para o desempenho das atividades legais e constitucionais, o Poder Executivo do
Municipio de Atilio Vivacqua serd constituido pela Administragdo Direta e Indireta, de forma
integrada, através das Unidades Organizacionais, visando a implementag&o e concretizacéo das

metas, objetivos e planos tracados na presente lei.

Art. 3° A reorganizagdo do Poder Executivo Municipal enfatizar-se-4 na redistribuicdo
harménica dos papéis desempenhados nas diferentes areas setoriais, na busca pela otimizacdo
de processos, produtos e servicos, para atuacdo gerencialmente mais eficiente e socialmente

mais eficaz.

Art. 4° A Estrutura Administrativa do Municipio contempla um modelo gerencial de

administracdo publica, alicer¢ado nos principios da Gestdo pela Qualidade, na exceléncia dos
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servigos prestados ao publico, bem como na reducdo de custos e do mau aproveitamento de

fatores.

Art. 5°. A cultura Politica Institucional incluird ac@es participativas de valoriza¢éo do Servidor
Publico Municipal, de efetivacdo de amplitude sistémica e integrada as acdes de Governo, no
intuito de promover permanentemente o desenvolvimento sécio - econdmico-ambiental do

Municipio de Atilio Vivacqua em bases sustentaveis.

TITULO Il
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA INICIATIVA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 6°. A acdo do Governo Municipal orientar-se-a no sentido do desenvolvimento econdmico
social e cultural do municipio e do aprimoramento dos servicos a populacdo, procurando
executar os Programas e Projetos que atenda a realidade local, conforme objetivos estabelecidos
na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica Municipal, respeitando o0s
principios da Administracao Publica descritos no art. 37 da Constituicdo Federal e os seguintes

fundamentos:

l. Observancia aos principios e leis que regem a Administracdo Publica;

Il.  Gestdo baseada no planejamento, na inovagdo, na participacdo social, capacitacdo de
servidores e nos resultados em prol da sociedade;

I1l.  Probidade, transparéncia e respeito ao cidadao;

IV. Equilibrio econbmico-financeiro;

V. Valorizagdo humana e das competéncias individuais e coletivas;

VI. Bem estar, desenvolvimento social e melhoria da qualidade de vida das pessoas;

VII. Desenvolvimento sustentavel.

Art. 7°. O planejamento integrado da gestdo municipal obedecerd as diretrizes estabelecidas
pelo Executivo Municipal e sera tracado através da elabora¢do e manutencdo dos seguintes

instrumentos:
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l. Plano Plurianual de AplicacGes — PPA;
Il.  Leide Diretrizes Or¢camentérias - LDO;
I1l.  Lei do Orgcamento Anual - LOA.

Art. 8°. A elaboracéo e execucdo do planejamento das atividades municipais guardarao inteira
consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e dos 6rgdos da Administracdo

Federal.

Art. 9°. A Administracdo Municipal, além dos controles formais concernentes & obediéncia aos
preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de acompanhamento e

avaliacdo de resultados da atuacdo das suas diversas unidades organizacionais.

Paragrafo Unico. Serad regulamentado por Decreto os parametros e formas de realizacdo da

avaliacdo prevista neste artigo.

Art. 10. A Administracdo Municipal buscard elevar a produtividade operacional de suas
unidades organizacionais atraves de rigorosa selecdo de candidatos ao ingresso de seu quadro
de pessoal, da capacitacdo dos servidores, do estabelecimento dos niveis de remuneracéo
compativeis com a qualificacdo dos recursos humanos e as disponibilidades de recursos

financeiros municipais.

Paragrafo unico. Sera regulamentado por Decreto os instrumentos de formacdo continuada

dos servidores publicos municipais.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

CAPITULO |
DA ADMINISTRAQAO MUNICIPAL
Art. 11. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal com auxilio das Secretarias

Municipais e dos 6rgédos que as compdem.
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Art. 12. Respeitada a competéncia constitucional dos outros poderes, o Poder Executivo
dispora sobre a estrutura, as atribuicdes e o funcionamento dos 6rgaos da Administracéo Pablica

Municipal.

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 13. A Organizacdo Administrativa do Municipio de Atilio Vivacqua serd composta de trés

dominios estruturais, quais sejam:

l. Direcdo e Assessoramento Superior;
Il.  Unidades da Administracdo Municipal;
I1l.  Orgdos Colegiados de Aconselhamento.

Paragrafo unico. Os dominios descritos nos incisos 11 e 111 ndo possuem distin¢éo hierarquica
entre si, mas, ambos sdo hierarquicamente subordinados ao dominio de Direcdo e
Assessoramento Superior, cabendo aos trés a efetivagdo da atuacdo conjunta e harmdnica

reciprocamente.

Art. 14. O dominio de Direcdo e Assessoramento Superior € constituido pelos seguintes 6rgaos:

l. Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento - SEMGOV;
Il.  Controladoria Geral do Municipio - CGM;
I1l.  Procuradoria Geral do Municipio - PGM,;

TITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ATRIBUICOES DO DOMINIO DE DIRECAO
E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

CAPITULO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO
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Art. 15. A Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento é 6rgao de
assessoramento técnico, cientifico e assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal em assuntos técnicos, administrativos e politicos. Devera atuar em sintonia com as
Secretarias Municipais e 0s 6rgdos de suas estruturas organizacionais, com 0s entes da
Federacdo, tanto no nivel Estadual como Federal, e com 0s érgdos publicos municipais da
administracdo indireta, promovendo, ainda, a articulacdo com as entidades sociais organizadas
e com os cidad&os, prover a captacao de recursos financeiros, organizar projetos de captacéo de

recursos e celebrar convénios.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento,
compete promover e desenvolver projetos de politicas puablicas administrativas na area de
desenvolvimento econdmico, ciéncia e tecnologia, estudo e implementacdo de Parcerias
Publico Privadas (PPP’s), Planejamento, Gestdo Administrativa, Captacdo de Recursos e
promocdo de acBes de Desenvolvimento Empresarial do Municipio e incentivar a relacdo entre

o Poder Publico e a iniciativa privada.

Art. 16. Compete a Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento:

l. Prestar assessoramento técnico cientifico ao chefe do Poder Executivo em suas relacfes
politico-administrativas com os municipes e 6rgdos e entidades publicas e privadas;

. Organizar a agenda de programas oficiais;

1. Organizar a agenda de atendimento ao publico;

IV.  Elaborar, receber, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia oficial do Prefeito;
V. Representar o Prefeito nos eventos de importancia para a Administracdo Municipal,
quando por este designado;

VI.  Promover as articulagbes com liderangas politicas e parlamentares do Municipio,
objetivando o bom andamento da gestao politico-administrativa;

VII.  Assessorar o Governo Municipal na interlocu¢cdo com o Governo Federal, Estadual e
com os Governos de outros municipios;

VIII.  Requerer informacgdes e documentos de interesse do Executivo Municipal;

IX.  Coordenar as acdes e atividades do Nucleo vinculados a SEMGOV;

X. Transmitir aos Secretarios, Gerentes Municipais, Assessores, Chefes de Setores e
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demais servidores da Prefeitura as ordens do Gabinete do Prefeito;

XI.  Manifestar-se em processos direcionados a SEMGOV e ao Gabinete do Prefeito;

XIl.  Elaborar, acompanhar e atualizar planos de desenvolvimento econdmico para 0
Municipio;

XIIl. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da SEMGOV, vinculados a prazos

e politicas para sua execucéo;

XIV. Promover a integracdo com 06rgdos e entidades da Administracdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XV. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento
econémico do Municipio;

XVI. Promover politicas publicas que incentive as potencialidades econémicas do municipio,
implantacdo de novas empresas, parques industriais e servigcos satélites as empresas ja
instaladas;

XVII. Coordenar o processo de concessdes de areas publicas para investimentos de interesse
do municipio;

XVIII. Coordenar o Programa de Estagios Municipal e realizar as contrata¢cdes juntamente com
o Nucleo de Recursos Humanos;

XIX. Planejar e coordenar campanhas institucionais administrativas e instrutivas a populacéo;
XX. Fomentar acBes conjuntas de setores ligados aos assuntos de seguranca, entre 0s quais
o Poder Judiciario, Ministério Publico, Policia Civil e Militar e entidades governamentais e ndo
governamentais;

XXI. Promover arelagéo institucional entre o Poder Executivo Municipal e as diversas esferas
do Poder Legislativo e Executivo e com a Sociedade Civil Organizada e segmentos religiosos;
XXII. Juntamente com a Procuradoria Geral e sob a orientacéo desta, coordenar a elaboragéo
de projetos de leis, decretos, portarias e demais atos do Prefeito, acompanhar prazos para sansdo
e veto de leis;

XXI1I. Coordenar atividades e servigos inerentes ao bom funcionamento da Administragéo
Publica Municipal,

XXIV. Assinar juntamente com o Prefeito os documentos pertinentes a SEMGOV;

XXV. Promover pesquisas voltadas as potencialidades do municipio e os servigos publicos
prestados, visando a melhoria da qualidade de vida da populacéo de Atilio Vivacqua;
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XXVI. Promover capacitacdo aos servidores pablicos municipais e municipes, visando melhor
desempenho profissional,

XXVII. Coordenar outras atividades destinadas a consecucéo de seus objetivos.

Paragrafo Unico. S&o atribui¢cGes ao cargo de carater técnico e cientifico do Secretério (a)
Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 17. As atividades da Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento,
denominada (SEMGOV), serdo executadas através dos seguintes nicleos:

l. Nucleo de Assessoria de Governo e Planejamento;
Il.  Nucleo de Coordenadoria de Gabinete;
a. Assessoria Técnica,;
b. Assessoria de Gabinete;
I1l. Ndcleo de Desenvolvimento e Convénios;
IV. Ndcleo de Comunicacio, Marketing e Orgéo Oficial;
V. Ndcleo Administrativo e de Gerenciamento de Processos;

VI. Ndcleo de Gerenciamento de Contratos.

SECAO |
DO NUCLEO DE ASSESSORIA DE GOVERNO E PLANEJAMENTO

Art. 18. Ao Nucleo de Assessoria de Governo e Planejamento, compete a coordenacéo,
planejamento, controle e execugdo das atividades referentes ao funcionamento da SEMGOV e
a integracdo das agOes da Administracdo Publica Municipal, em especial nos assuntos

relacionados com a coordenacdo politica e administrativa, entre as outras competéncias a seguir.

Art. 19. Séo atividades que competem a Assessoria de Governo e Planejamento:
l. Promover o entrosamento dos 6rgaos técnicos da administracdo para fins de execucao de
planos e programas de trabalho;

Il.  Elaborar relatorios, projetos e planos de trabalho que lhe forem encaminhados pelo
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Prefeito Municipal, Vice-Prefeito e o Secretario Municipal de Governo, Planejamento e
Desenvolvimento;

I1l.  Executar outros servicos técnicos que forem determinados pelo Secretario Municipal de
Governo, Planejamento e Desenvolvimento;

IV. Prestar assessoria de relacbes publicas pela Secretaria Municipal de Governo,
Planejamento e Desenvolvimento, quando determinado;

V.  Sanar pendéncias e divergéncias nos tramites de processos que envolvam planejamento,
requisicdo de compras das Secretarias Municipais, afim de otimizacdo de recursos publicos e
melhor aplicagdo dos mesmos;

VI. Planejar e elaborar material para cursos e palestras de capacitacdo, promovidos pela
SEMGOV;

VII. Executar outras atividades, quando determinadas por superiores.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicbes do Gerente de Governo e Planejamento, dentre outras

determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 20. O requisito para ocupar o cargo de Gerente de Governo e Planejamento possuir

graduacdo em nivel superior completo ou em curso.

SECAO 11
DO NUCLEO DE COORDENADORIA DE GABINETE

Art. 21. Ao Nucleo de Coordenadoria de Gabinete, compete & coordenacgdo, planejamento,
controle e a execucdo das atividades referentes ao funcionamento do gabinete do Chefe do
Poder Executivo Municipal e a integracdo das acfes da Administracdo Publica Municipal, em
especial nos assuntos relacionados com a coordenacao politica e administrativa, assessorar o
Prefeito Municipal e o Vice Prefeito, quanto as questdes legislativas e nas relacdes
parlamentares; assessorar o Prefeito e Vice-Prefeito para contatos com os demais poderes e
autoridades municipais, estaduais e federal; representar o Chefe do Poder Executivo quando

determinado, entre as outras competéncias determinadas pelo Prefeito Municipal.
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Paragrafo unico. S&o atribui¢cdes do Coordenador de Gabinete, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 22. Sdo atividades que competem a Assessoria Técnica:

I.  Assessorar o Prefeito Municipal no acompanhamento dos projetos desenvolvidos pelos
diversos 6rgaos da Prefeitura;

Il.  Articular internamente discussdes estratégicas que formulem as politicas e 0s projetos
prioritarios da Administracdo;

I1l.  Participar dos processos de discussbes do orgcamento popular e da elaboragdo dos
orcamentos anuais e dos Planos Plurianuais, fornecendo dados, informacgdes e avaliagOes
técnicas;

IV. Implementar banco de dados com informacdes socioecondmicas do Municipio;

V. Elaborar estudos e pesquisas visando a captacdo de recursos financeiros para o Municipio;
VI. Elaborar ao término de cada ano, o relatério das atividades da Prefeitura;

VII. Orientar o Prefeito Municipal nas decisdes administrativas referentes aos requerimentos
e oficios protocolizados junto a Administracdo Municipal;

VIII. Executar outras atividades correlatas e missdes que Ihe forem determinadas pelo Chefe
do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. S&o atribuigdes do Assessor Técnico, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SUBSECAO lI
DA ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 23. Sdo atividades que competem a Assessoria de Gabinete:
I Executar servicos técnicos que forem determinados pelo Prefeito;
Il.  Assessorar nas respostas de requerimentos e indica¢es da Camara Municipal, mantendo
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o Prefeito Municipal devidamente informado a respeito;

I1l.  Redigir minutas de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e demais atos administrativos;
IV. Redigir documentos oficiais;

V.  Tramitar processos pertinentes ao Gabinete do Prefeito;

VI. Receber correspondéncias oficiais e distribuir aos setores competentes;

VII. Auxiliar o Coordenador de Gabinete no cumprimento de suas atribuicdes e substitui-lo
nas suas auséncias e impedimentos;

VIII. Zelar pelos arquivos, documentos oficiais e correspondéncias do gabinete;

IX. Executar outras atividades correlatas e missées que Ihe forem determinadas pelo Chefe

do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. S&o atribui¢des do Assessor de Gabinete, dentre outras determinadas em

legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO 111
DO NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO E CONVENIOS

Art. 24. O Ndcleo de Desenvolvimento e Convénios € vinculado a SEMGOV, com a funcéo de
assessorar os 6rgaos da administracdo municipal direta e indireta, para efetivar a celebracéo,
execucdo e prestacdo de contas dos convénios e contratos de repasses provenientes do
Orgcamento Geral da Unido (OGU) e dos demais programas dos Governos Federal e Estadual,

por intermédio da Caixa Econémica Federal e outros agentes financeiros.

Art. 25. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Desenvolvimento e Convénios:

l. Identificar e informar ao Secretdrio Municipal de Governo, Planejamento e
Desenvolvimento, sobre programas, editais, politicas que disponibilizem recursos para
captacao;

. Acompanhar os Convénios que envolvam a Prefeitura Municipal de Atilio Vivacqua;
I1l.  Revisar propostas ou planos de trabalho encaminhados pelas demais Secretarias,
mantendo banco de projetos;

IV.  Encaminhar a concedente ou mandataria propostas ou planos de trabalho, na forma e
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prazos estabelecidos;

V. Coordenar os procedimentos de celebracdo dos instrumentos, transferéncia de recursos
para Prefeituras e para entidades, inclusive os oriundos de emendas parlamentares;

VI.  Organizar e acompanhar a publicaco de convénios nos Orgaos de Imprensa Municipal,
Estadual e Federal;

VII. Exercer na plataforma disponibilizada pelo Governo Federal para gerenciamento de
recursos publicos, os perfis de Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade, Cadastrador de
Usuario de Orgdo de Controle do Convenente, Cadastrador de Proposta, Cadastrador de
Prestacdo de Contas, Gestor Financeiro do Convenente, podendo ainda realizar inclusdo no
Sistema dos atos praticados pela Comissdo de Licitacdo, Fiscal do Convenente e Gestor de
Convénio do Convenente;

VIII. Supervisionar a fiscalizacdo sobre os contratos administrativos de execucdo ou
fornecimento, cujo objeto seja destinado ao atendimento de metas de convénios e contratos de
repasse;

IX. Realizar, conjuntamente com o ordenador de despesas, operacGes financeiras dos
conveénios;

X. Realizar os contatos para convénios de cooperacdo técnica e de financiamento de projetos
especiais com instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais;

XI. Acompanhar junto com o Secretario de Governo, Planejamento e Desenvolvimento a
preparacdo de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com o 6rgao
interessado;

XII.  Acompanhar a aplica¢do dos recursos oriundos de convénios firmados com a Unido ou
com o Estado;

XIII.  Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestacGes de contas de
recursos financeiros oriundos de outras esferas de governo, aquelas que competem ao Nucleo;
XIV. Monitorar e informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogagdo ou
anulacdo dos mesmos ao ordenador de despesa;

XV. Manter atualizado os dados e informacGes que constam nas clausulas dos respectivos
conveénios;

XVI. Manter contato com os 6rgdos, instituicbes ou entidades que forem parceiras nos

convénios, para atualizacdo de informacoes;
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XVII.  Acompanhar a aplicacdo dos recursos captados, através de relatérios de execucao fisica
e financeira e dos informes de sua equipe para ado¢do de medidas corretivas em casos de
desvios do programa para representacao dos 6rgdos concedentes;

XVIII. Identificar 6rgdos que estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar
contatos e orientar na estratégia a ser empregada;

XIX. Realizar a interlocucdo entre os agentes financeiros e concedentes e as secretarias
integrantes da administracdo puablica, a fim de conferir celeridade aos contratos de
infraestrutura, habitacdo, saneamento ou qualquer outro programa de interesse da administracéo
publica municipal,

XX.  Sanar divergéncias de interpretacdes das normas e procedimentos relativos a execucao
e formalizacdo de contratos de repasse entre 0 municipio, 0s agentes financeiros e as
concedentes;

XXI.  Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados;

XXII. Elaborar Prestacdo de Contas dos Convénios e/ou Contratos de Repasse, elaborar e
assinar documentos para devolucao de recursos publicos de saldo remanescentes de convénios
na fase da Prestacdo de Contas;

XXIII. Assessorar o Prefeito Municipal e o Secretario de Governo, Planejamento e
Desenvolvimento em tramites internos de processos que visam o desenvolvimento do
Municipio de Atilio Vivacqua e o assessoramento em atos administrativos da SEMGOV,
quando solicitado;

XXIV. Realizar outras atividades, quando determinado pelo Prefeito Municipal e pelo

Secretario Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento.
Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente Municipal de Desenvolvimento e Convénios,
dentre outras determinadas em legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas

neste artigo.

Art. 26. O requisito para ocupar o cargo de Gerente Municipal de Desenvolvimento e

Conveénios possuir graduacao em nivel superior completo ou em curso.

SECAO IV
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DO NUCLEO DE COMUNICACAO, MARKETING E ORGAO OFICIAL

Art. 27. Ao Ndcleo de Comunicagio, Marketing e Orgdo Oficial, compete cuidar da
comunicagio e marketing do Municipio de Atilio Vivacqua, realizar publicacdes no Orgéo

Oficial do Municipio e acompanhar o Portal da Transparéncia.

Art. 28. SAo atividades que competem ao Nucleo de Comunicacio, Marketing e Orgdo Oficial:
l. Criar campanhas institucionais especificas, notas oficiais, agenda de eventos oficiais e
datas comemorativas e comunicados a populacao;

Il.  Divulgar e acompanhar as Audiéncias Publicas;

I1l.  Gerenciar paginas de redes sociais, sites e midias oficiais do Municipio;

IV. Elaborar boletins, notas oportunas para a imprensa, radio ou televisdo, quando solicitado;
V. Gerenciar o Sitio Eletrénico da Prefeitura Municipal de Atilio Vivacqua;

VI. Editar o Boletim Oficial do Municipio e outras publicac¢6es jornalisticas ou institucionais
de interesse da Administragdo Municipal;

VIl. Desenvolver matérias referente aos acontecimentos da Gestdo Publica Municipal;

VIII. Elaborar artes graficas oficiais a ser divulgada pela Prefeitura Municipal de Atilio
Vivacqua;

IX. Manter um sistema de arquivamento dos elementos usados para a confeccdo do material
informativo, tanto divulgado como recebido;

X. Manter bom relacionamento entre os 6rgdos da administracdo com 0s meios de
comunicacéo social,

XI. Prestar apoio e colaboragcdo aos demais 6rgdos da Administracdo, por ocasido de atos e
solenidades publicas;

XIl. Manter-se atualizado sobre noticias, temas, assuntos ou outras divulgagdes de interesse
da Administragdo Municipal,

XIl. Registrar fotograficamente os acontecimentos e eventos municipais;

XIV. Executar organizacGes de eventos;

XV. Organizar técnica de eventos ao vivo;

XVI. Execucdo de outras atividades, a pedido de superiores.

Paragrafo Unico. Sdo atribui¢fes do Assessor de Comunicacao, dentre outras determinadas em
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legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 29. E pré-requisito para o cargo de Assessor de Comunicacao possuir graduacio em nivel

superior completo em &reas afins.

SECAO V
DO NUCLEO ADMINISTRATIVO E DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

Art. 30. Ao Ndcleo Administrativo e de Gerenciamento de Processos, compete gerenciar 0s
processos administrativos da Prefeitura Municipal, receber, autuar e distribuir os mesmos aos
Orgdos competentes e desenvolver atividades administrativas solicitadas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento e demais

setores do Municipio de Atilio Vivacqua.

Art. 31. Sdo atividades que competem ao Nucleo Administrativo e de Gerenciamento de
Processos:

I.  Acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos inerentes a Administracdo
Publica Municipal;

Il.  Distribuir os processos administrativosos as demais Secretarias Municipais;

I1l.  Informar ao Secretario Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento sobre
irregularidades no decorrer dos tramites dos processos;

IV. Acompanhar prazos de respostas de processos que exijam resposta ou providéncia de
algum servigo da Administracdo Publica Municipal;

V. Acompanhar as providéncias e demais documentos inseridos e anexados nos processos
administrativos;

VI. Averiguar se as cargas inerentes aos processos foram inseridas de forma correta e se estdo
de acordo com a alimentacao das demais informagdes do processo;

VII. Prestar auxilio administrativo aos demais setores da Prefeitura Municipal;

VIII. Elaborar relatdrio de frequéncia e demais documentos inerentes aos servidores lotados
nesta Secretaria;

IX. Acompanhar os Estagiarios do Programa Municipal de Estagios, e elaborar documentos

referente a0s mesmos;
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X.  Monitorar o Sistema eletrénico utilizando pela Administracdo Pdblica Municipal para
gerenciamento de processos;

XI.  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelos superiores.

Paragrafo unico. Sdo atribuicdes do Gerente Administrativo, dentre outras determinadas em
legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 32. O requisito para ocupar o cargo de Gerente Administrativo possuir graduacao em nivel

superior completo ou em curso.

SECAO VI
NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS

Art. 33. O Nucleo de Gerenciamento de Contratos, possui como objetivos principais a
confecc¢do, o controle e a cogestdo dos contratos do Municipio de Atilio Vivacqua, fornecendo
suporte proativo aos gestores, fiscais e requisitantes de modo que a contratagao ocorra de forma
eficaz, atuando na elaboracdo das minutas contratuais, aditivos, termos de apostilamento,
publicacBes dos mesmos em 6rgdo oficial, tendo o objetivo de promover a transparéncia das
informacdes relacionadas as contratacGes vigentes e elaborar relatérios para direcdo e

administracdo superior, entre outras elencadas nesta Lei.

Art. 34. Compete ao Nucleo de Gerenciamento de de Contratos:

l. Elaborar contratos administrativos da Prefeitura Municipal e do Fundo Municipal de
Saude;

Il.  Acompanhar todos os contratos da Prefeitura Municipal e do Fundo Municipal de Saude,
alertando quanto a prazos de vigéncias;

I1l.  Assessorar na fiscalizacdo dos objetos dos contratos e seu respectivo desempenho;

IV. Manter atualizado o Sistema de Gestédo Publica utilizado pelo Municipio;

V. Trabalhar conjuntamente com os demais setores da Prefeitura Municipal na elaboracéo e
publicacdo dos contratos administrativos;

VI. Encaminhar para o0s setores responsaveis e 0rgdos competentes para publicacdo oficial

nos veiculos oficiais de imprensa, 0s contratos administrativos e demais atos administrativos
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inerentes aos contratos;

VII. Buscar assessoria da Procuradoria Juridica do Municipio para sanar ddvidas inerentes a
termos de contratos;

VIII. Colher assinaturas dos gestores, secretarios, fiscais e fornecedores nos contratos;

IX. Desempenhar demais servicos e atividades afins para bom funcionamento da

Administracdo Publica Municipal, quando for solicitado.

Paragrafo Unico. S8o atribuicdes do Gerente Municipal de Contratos, dentre outras
determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 35. O requisito para ocupar o cargo de Gerente Municipal de Contratos possuir graduacédo

em nivel superior completo ou em curso.

CAPITULO 1
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 36. A organizacdo e fiscalizacdo do Municipio de Atilio Vivacqua pelo Sistema de
Controle Interno ficam estabelecidas na forma desta Lei, nos termos do que dispde os artigos
31, 70 e 74 da Constituicdo da Federal, artigos 29, 70 e 76 da Constituicdo Estadual e artigos
67 e 68 da Lei Organica do Municipio de Atilio Vivacqua.

SECAO |
DAS CONCEITUACOES

Art. 37. O Controle Interno do Municipio compreende o plano de organizacdo e todos 0s
métodos e medidas adotados pela administracdo para salvaguardar os ativos, desenvolver a
eficiéncia nas operaces, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e orgamentos
e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatiddo e a fidelidade das informacdes e

assegurar o cumprimento da lei.
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Art. 38. Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto de atividades de controle
exercida no ambito do Poder Executivo Municipal, incluindo as Administracdes Direta e
Indireta, de forma integrada, compreendendo particularmente:

l. O controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia objetivando o
cumprimento dos programas, metas e orcamentos e a observancia a legislacéo e as normas que
orientam a atividade especifica da unidade controlada;

Il. Controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia a
legislacéo e as normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

I1l. O controle do uso e guarda dos bens pertencentes ao Municipio, efetuado pelos 6rgaos
proprios;

IV. O controle orcamentario e financeiro das receitas e despesas, efetuado pelos érgdos dos
Sistemas de Planejamento e Orgamento e de Contabilidade e Financas;

V. O controle exercido pela Unidade Central de Controle Interno destinado a avaliar a
eficiéncia e eficacia do Sistema de Controle Interno da administracdo e a assegurar a
observancia dos dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos | a VI, do artigo 59, da

Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Gnico. O Poder e Orgdos referidos no caput deste artigo deverdo se submeter as
disposicdes desta lei e as normas de padronizacdo de procedimentos e rotinas expedidas no
ambito de cada Poder ou Orgdo, incluindo as respectivas Administracdes Direta e Indireta, se

for o caso.

Art. 39. Entende-se por unidades executoras do Sistema de Controle Interno as diversas
unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle interno inerentes

as suas funcoes finalisticas ou de carater administrativo.

SECAO Il
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 40. A Controladoria Geral do Municipio de Atilio Vivacqua compete assistir direta e

imediatamente ao Prefeito do Municipio de Atilio Vivacqua no desempenho de suas atribuigdes

guanto aos assuntos e providéncias que, no ambito do Poder Executivo, sejam atinentes a defesa
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do patriménio publico, ao controle interno, a auditoria pablica, a correicdo, a prevencdo e ao
combate a corrupc¢éo, as atividades de ouvidoria e ao incremento da transparéncia da gestao no

ambito da administracdo publica municipal.

Art. 41. S&o responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio, além daquelas dispostas
no artigo 74 da Constituicdo Federal, artigo 76 da Constituicdo Estadual e artigo 68 da Lei
Organica Municipal, também as seguintes:

l. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Municipio,
abrangendo as administragdes Direta e Indireta, promover a integragdo operacional e orientar a
elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

Il.  Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as Unidades Executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCEES), quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

I1l.  Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo
e quanto a legalidade dos atos de gestao;

IV. Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial

V. Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através
das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacao
préprias, nos diversos sistemas administrativos do 6rgao, abrangendo as administracoes direta
e indireta, expedindo relatérios com recomendac@es para 0 aprimoramento dos controles;

VI. Avaliar, em nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e nos Or¢camentos do Municipio, inclusive
quanto as acOes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamentos
Fiscais e de Investimentos;

VII. Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal, sobretudo, na aplicagdo em gastos com a manutengdo e o
desenvolvimento do ensino e com despesas na area de saude, e 0s estabelecidos nos demais

instrumentos legais;
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VIII. Orientar no estabelecimento dos mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do 6rgéo,
abrangendo as administracdes direta e indireta, na aplicacéo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

IX. Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Ente;

X.  Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XI.  Tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
para reconduc¢do dos montantes das dividas consolidada e mobiliéria aos respectivos limites;
XII. Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricGes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XI11. Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos
da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucao
Orcamentéria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informaces
constantes de tais documentos;

XIV. Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracéo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria;

XV. Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletronico de dados em
todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

XVI. Instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

XVII. Verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos
e penséo para posterior registro no Tribunal de Contas;

XVIII. Manifestar atraves de relatorios, auditorias, inspecfes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XIX. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidéria, as a¢fes destinadas
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a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem
em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas
ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores pablicos;

XX. Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais, incluindo
suas administracOes direta e indireta, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXI. Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidéria, sobre as irregularidades
e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXI1. Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracéo;

XXIII. Manifestar-se, quando solicitado pela Administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XXIV. Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do Sistema de Controle

Interno.

SECAO 111
DAS RESPONSABILIDADES DE TODAS AS UNIDADES EXECUTORAS DO SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO

Art. 42. Aos 6rgdos setoriais, constantes da estrutura organizacional do Municipio de Atilio
Vivacqua, por seus servidores, compete:

I.  Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area
de atuacdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia da
legislagdo, a salvaguarda do patrimdnio e a busca da eficiéncia operacional;

I1. Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e
metas definidas nos programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, no Orgcamento Anual e no cronograma de execugdo mensal de desembolso;

I1l. Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Municipio, colocados a
disposigéo de qualquer pessoa fisica ou unidade que utiliza no exercicio de suas funcdes;

IV. Avaliar e acompanhar a execugdo dos contratos, convénios e instrumentos congéneres,

afetos a sua unidade;
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V. Comunicar ao nivel hierarquicamente superior e a Controladoria Geral do Municipio, sob
pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antiecondmicos de que resultem, ou nao, danos ao erario;

VI. Propor & Controladoria Geral do Municipio, a atualizagdo ou a adequacdo das normas;
VII. Apoiar os trabalhos de auditoria interna, facilitando o acesso a documentos e informagdes.

SECAO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, DO PROVIMENTO DOS CARGOS E DAS
VEDACOES E GARANTIAS

Art. 43. A Controladoria Geral do Municipio, de acordo com a sua finalidade e com as suas

caracteristicas técnicas, tera a seguinte estrutura organizacional:

I Nucleo de Direcéo;

IIl.  Ndcleo Consultivo;

I1l.  Nucleo de Assessoramento Tecnico;
IV. Ndcleo de Apoio Administrativo;

V. Ndcleo de Ouvidoria.

SUBSECAO |
DO NUCLEO DE DIRECAO

Art. 44. Ao Nucleo de Dire¢do compete:

l. Exercer a direcdo da Controladoria Geral do Municipio, administrando, coordenando,
orientando, controlando e fiscalizando suas atividades;

. Aprovar a proposta orgamentéria anual da Controladoria Geral do Municipio, as
alteraces e 0s ajustamentos que se fizerem necessarios e autorizar despesas, nos casos previstos
na legislacdo;

I1l.  Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo em assuntos pertinentes a Administracdo
Publica;

IV.  Submeter a apreciacdo do Chefe do Poder Executivo os assuntos e matérias que
dependam de sua aprovagéo ou deciséo;
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V. Celebrar contratos, convénios e outros instrumentos de competéncia da Controladoria
Geral do Municipio e quando Ihe for legalmente atribuida competéncia especifica;

VI.  Exercer outras atribuicdes inerentes as funcdes de seu cargo ou que lhe sejam delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal e pela lei;

VII.  Gerenciar programas e projetos prioritarios da Controladoria Geral do Municipio,
analisar ac0es e resultados de programas e projetos de &mbito estratégico para a gestao;

VIII. 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;

IX.  Emitir atos necessarios a aplicacdo de leis, decretos e outras disposi¢des sobre assuntos
relacionados a area de atuacdo da Controladoria Geral do Municipio, em especial as Instrugdes
Normativas;

X. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, examinando se 0S recursos
foram empregados de maneira eficiente e econdmica e, na execu¢do dos programas, se foram
alcancados os resultados e beneficios desejados;

XIl.  Analisar a consisténcia dos dados contidos no Relatério Resumido de Execucdo
Orcamentaria e Gestdo Fiscal, conforme estabelecido nos artigos 52, 53 e 54 da Lei
Complementar Federal n° 101/2000;

XII.  Acompanhar a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade
Fiscal e dos demais limites e destinacdes estabelecidos em instrumentos legais;

XII.  Verificar, em caso de descumprimento, a adogdo de providéncias para reconducéo aos
limites de que tratam os artigos 22, 23 e 31 da Lei Complementar Federal n® 101/2000;

XIV. Pronunciar-se, no ambito de sua atuacdo, sobre a aplicacdo de normas e procedimentos
concernentes a execucdo or¢camentaria, financeira e patrimonial;

XV. Acompanhar o cumprimento dos prazos legais referentes a informagdes financeiras,
orcamentarias e atos da gestdo fiscal;

XVI. Realizar analise e monitoramento referente ao cumprimento de metas fisicas dos
programas prioritarios do governo e estimular os 6rgdos da Administracdo Municipal, na

implementacéo de sistema de custos e acompanhamento fisico-financeiro;
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XVII. Solicitar a atuacdo de especialistas com notorio conhecimento, de 6rgédos e entidades
publicas ou de outras organizagdes, para auxiliar na analise da matéria sob exame;

XVIII. Promover a apuracdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas no &mbito da administracdo municipal, dando ciéncia ao titular do poder executivo;
XIX. Manter e promover 0s contatos externos e com 6rgéos e entidades publicas, necessarios
ao desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do Municipio;

XX. Acompanhar os trabalhos a serem realizados pelo Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo no &mbito do Poder Executivo Municipal,

XXI1. Emitir Relatdrio e Parecer Conclusivo nas Prestacdes de Contas Anuais enviadas ao

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Controlador Geral do Municipio as atribuictes
estabelecidas neste artigo, e 0 mesmo podera delegar atribui¢cdes do seu cargo ao Coordenador

de Controle Interno e Gestao que integra a Controladoria Geral do Municipio.

SUBSECAO II
DO NUCLEO CONSULTIVO

Art. 45. Ao Nucleo Consultivo compete:

l. Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas a recursos
humanos, materiais e servicos, patrimonial e documental da Administracéo e realizar estudos
para elaboracdo de normas destinadas a padronizacao da gestdo do Municipio;

Il. Pesquisar dados, proceder estudos comparativos, elaborar relatorios, compilar
informac0des e analisar atos administrativos, apresentando solucdes e alternativas nos assuntos
relacionados a area de atuacdo da Controladoria Geral do Municipio;

I1l.  Organizar e revisar documentos e material informativo, de natureza técnica e
administrativa, relacionados com as atividades desenvolvidas pela Controladoria Geral do
Municipio;

IV.  Exercer o controle técnico das atividades de controle interno e auditoria, desempenhadas
pela Controladoria Geral do Municipio;

V. Elaborar estudos para orientar a tomada de decisdo em processos de planejamento ou

organizacdo na Administracéo;
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VI.  Recomendar as medidas necessarias ao regular funcionamento das Unidades Executoras
do Poder Executivo Municipal;

VII. Coordenar e harmonizar a atuacdo do Sistema de Controle Interno, articulando as
atividades relacionadas e promovendo a integracdo operacional com as demais Unidades
Executoras, de forma a aprimorar os controles, agilizar as rotinas e melhorar a qualidade das
informacdes;

VIIl. Responsabilizar-se pela disseminacdo de informacdes técnicas e legislacdo aos setores
responsaveis pela elaboracgao dos servicos;

IX.  Propor ao Controlador Geral a tomada de providéncias visando ao aprimoramento da
gestdo, de acordo com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, eficiéncia, eficacia e economicidade;

X. Sugerir o aprimoramento ou criagdo de mecanismos de gerenciamento de contratos,
convénios e instrumentos congéneres;

XI.  Acompanhar o cumprimento de recomendacdes decorrentes de trabalhos de auditoria
interna e externa;

XII.  Gerenciar programas e projetos prioritarios da Controladoria Geral do Municipio,
quando solicitado pelo Controlador;

XIII.  Avaliar a execucgdo dos contratos, convénios e suas respectivas prestacdes de contas, no
ambito do Poder Executivo Municipal,

XIV. Acompanhar a evolucdo dos custos dos servicos prestados pelo Municipio,
recomendando medidas que busquem a sua eficacia e racionalizacéo;

XV. Avaliar os programas para verificar se 0s resultados sdo compativeis com os objetivos,
planos e metas de execucéo estabelecidos;

XVI. Controlar e orientar a execugdo das atividades relativas ao suprimento, a avaliacdo de
desempenho, ao aperfeicoamento e a promoc¢éo funcional dos servidores da Controladoria
Geral do Municipio;

XVII. Coordenar as a¢des da Ouvidoria Geral do Municipio;

XVIII. Exercer outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade de sua funcéo e as

que Ihe venham a ser atribuidas, por delegacao, pelo Controlador Geral.
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Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Coordenador de Controle Interno e Gestdo as atribuicdes
estabelecidas neste artigo, bem como outras atribuic6es definidas por Legislacdo Estadual e

Federal.

SUBSECAO lII
DO NUCLEO DE ASSESSORAMENTO TECNICO

Art. 46. Ao Nucleo de Assessoramento Técnico compete:

l. Supervisionar e executar os servicos de auditoria nas areas contabil, patrimonial,
orcamentaria, financeira, administrativa, de suprimento de bens e servigos, de recursos
humanos, de obras e servicos de engenharia, elaborando os relatorios técnicos de analise da
aplicacdo e da gestdo dos recursos publicos de responsabilidade do Municipio de Atilio
Vivacqua;

Il. Analisar e auxiliar na elaborar parecer técnico nas prestacbes de contas da
Administracdo, realizando diligéncias, vistorias e analises de legislacdo especifica necessarias
a complementacdo de informacoes;

1. Analisar a legalidade e a legitimidade de atos de gestéo e avaliar os resultados, por meio
de auditoria, quanto a eficécia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgcamentéria, contabil,
financeira, patrimonial, de pessoal, de informacé&o e operacional do Poder Executivo Municipal;
IV.  Analisar prestacdes de contas de ordenadores de despesas e almoxarifes relativamente
a recursos publicos;

V. Emitir parecer e manifestar-se nas denuncias ou representacdes feitas sobre possiveis
irregularidades na aplicacéo de recursos publicos;

VI.  Analisar e emitir relatorio sobre licitagdo, dispensa e inexigibilidade de licitagdo na
contratacdo de fornecimento de bens, servi¢cos ou obras, na celebracdo de convénios ou
instrumento congéneres, concessdo, permissdo, autorizacdo publicas e parcerias publico-
privadas;

VII.  Emitir relatorios de orientagdo as Unidades Executoras da Administracdo na gestdo de
recursos publicos;

VIII.  Analisar e instruir os atos e procedimentos relativos a fiscalizacdo da gestéo fiscal;

IX.  Analisar e instruir os procedimentos de fiscalizacao de arrecadagéo, gestéo e destinacdo

das receitas publicas, além de fiscalizacdo relativa a concessao e administracdo de beneficios
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fiscais ou financeiros, como aqueles relativos a rentncia de receita e de fiscalizacdo de despesa
ou de alienacéo de bens;

X. Analisar, diagnosticar, avaliar, estudar e acompanhar o orgcamento e sua execucao fisico-
financeira de agdes, projetos e programas;

XIl.  Verificar a exatiddo dos controles financeiros, patrimoniais, orcamentarios,
administrativos e contabeis, em obediéncia as disposi¢coes legais e as normas de contabilidade
estabelecidas para o servico publico;

XII.  Verificar a exatiddo dos balangos, balancetes e outras demonstracdes contabeis, em
confronto com os documentos que lhes deram origem;

XIII.  Avaliar a gestdo dos recursos or¢camentarios e financeiros, os procedimentos e métodos
adotados pela Administracdo Municipal, buscando salvaguardar os ativos, comprovar a sua
existéncia e a exatiddo dos ativos e passivos;

XIV. Exercer outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos servigos de

auditoria que lhe venham a ser atribuidas.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicBes do Auditor de Controle Interno as atribuic@es estabelecidas

neste artigo, bem como outras atribuicdes definidas por Legislacdo Estadual e Federal.

SUBSECAO IV
DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 47. Ao Nucleo de Apoio Administrativo compete:

l. Dar suporte na execucdo das atividades administrativas, auxiliando na realizacdo dos
programas, projetos e atividades da Controladoria Geral do Municipio;

Il. Executar as atividades de recursos humanos, orcamentarias e financeiras da
Controladoria Geral do Municipio, provendo suporte a realizacdo dos programas, projetos e
atividades do 6rgéo;

I1l.  Apoiar a execuc¢do das atividades de planejamento, organizacao e operacionaliza¢ao dos
sistemas de informagdes internos;

IV.  Coordenar e controlar a execucdo das atividades relativas a administracdo de pessoal,
de material e patriménio, de zeladoria e de protocolo da Controladoria Geral do Municipio;
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V. Apoiar o planejamento e dar suporte na execucdo das politicas, diretrizes, programas,
projetos e atividades da Controladoria Geral do Municipio;

VI.  Auxiliar no levantamento de dados e elaboracdo de propostas de projetos que levem a
melhoria do desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do Municipio e dos seus
Servigos;

VII. Controlar a frequéncia dos servidores da Controladoria Geral do Municipio,
encaminhando formulario de frequéncia e orientar quanto ao correto preenchimento;

VIII. Controlar a concessdao de férias e de licencas, elaborando a escala de férias dos
servidores da Controladoria Geral do Municipio;

IX. Divulgar, no ambito da Controladoria Geral do Municipio, os atos do
Executivo Municipal de interesse da area;

X. Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos
de interesse da Controladoria Geral do Municipio;

XI.  Solicitar e controlar os adiantamentos para a Controladoria Geral do Municipio,
encaminhando a respectiva prestacao de contas;

XII.  Preparar e acompanhar 0s processos de requisicdo de taxa de inscri¢do, diarias e
passagens para os servidores da Controladoria Geral do Municipio, até a prestacdo de contas;
XIIl.  Reunir os dados necessarios a elaboracdo dos relatérios mensais e anuais da
Controladoria Geral do Municipio;

XIV. Exercer toda e qualquer atividade que tenha por finalidade prover as necessidades
administrativas da Controladoria Geral do Municipio;

XV. Desempenhar outras atribuicOes afins que venham a ser designadas pelo Controlador

Geral do Municipio.

Paragrafo Unico. S&o atribui¢des do Auxiliar Administrativo lotado na Controladoria Geral do

Municipio de Atilio Vivacqua, bem como outras atividades delegadas pelos superiores.

SUBSECAOQ V
DO NUCLEO DE OUVIDORIA

Art. 48. Ao Nucleo de Ouvidoria compete:
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l. Receber as manifestacdes dos cidaddos, analisar, orientar e encaminhar o caso as areas
responsaveis pelo tratamento ou apuracao;

Il. Reconhecer os cidadaos como sujeitos de direito, sem qualquer distingéo;

I1l.  Desenvolver a¢des de comunicagéo e de mediacédo de conflitos para atender os

IV.  Cidaddos no ambito das competéncias da ouvidoria;

V. Ouvir e compreender as diferentes formas de manifestacdes dos cidad&os;

VI.  Escutar com atencdo e paciéncia, usando recursos de informacdo e comunicacao

VIl.  Adequadas a realidade das pessoas que procuram o0s servi¢os da ouvidoria;

VIII.  Verificar se o cidaddo demanda cuidados especiais;

IX.  Dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidaddos, usando linguagem
clara e objetiva;

X. Orientar os cidaddos quanto aos prazos e acOes a serem desenvolvidas no
encaminhamento da questéo;

XI.  Realizar a coleta e o registro das informacdes fornecidas pelos cidaddos, conforme
critérios estabelecidos pela ouvidoria;

XII.  Realizar, em conjunto com a Coordenacdo de Controle Interno, a triagem, a analise
critica e o registro das solicitagdes efetuadas pelos cidaddos ao Nucleo de Ouvidoria;

XI1l.  Consolidar e analisar as informacdes obtidas por meio do atendimento aos cidadaos;
XIV. Elaborar relatérios de gestdo e avaliacdo dos servicos prestados pela Ouvidoria;

XV. Desenvolver em conjunto com a Coordenagdo de Controle Interno, atividades de
avaliacdo e elaborar recomendacGes sobre 0s servicos prestados ao cidadao, visando a melhoria
da qualidade desses servicos;

XVI. Manter conduta ética, com distanciamento das questfes politico-partidarias e proceder

abertura ao dialogo.

Paragrafo Unico. Sdo atribui¢bes do Ouvidor Geral, dentre outras determinadas em legislacdo

especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
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Art. 49. A estrutura organizacional da Controladoria Geral do Municipio, serd composta da
seguinte forma:

l. 01 cargo de Controlador Geral do Municipio, com exigéncia de formacdo de nivel
superior nas areas de Contabilidade, Direito, Economia ou Administracdo, de provimento em
comisséo, de livre nomeacao e exoneragéo;

Il. 01 cargo de Coordenador de Controle Interno e Gestdo, com exigéncia de formacéo de
nivel superior nas areas de Contabilidade, Direito, Economia ou Administracdo, de provimento
efetivo por meio de concurso publico, nos termos do artigo 37, inciso |, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil;

I1l. 01 cargo de Auditor de Controle Interno, com exigéncia de formacéo de nivel superior
na area de Contabilidade, com registro regular no respectivo Conselho da Classe - CRC, de
provimento efetivo por meio de concurso publico, nos termos do artigo 37, inciso I, da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

IV. 01 cargo de Auxiliar Administrativo, com formacdo em nivel médio e conhecimentos
em informatica basica, de provimento efetivo por meio de concurso pablico, nos termos do
artigo 37, inciso |, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

V. 01 cargo de Ouvidor Geral, com formagdo em nivel superior, conhecimentos em
informatica béasica, e que atenda o perfil do Ouvidor: conduta ética, conhecimento da area de
atuacdo, disposicao para atendimento ao publico, habilidade de comunicacao e relacionamento

interpessoal; de provimento em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragéo.

Art. 50. A nomeacdo do cargo em comissdo para Controlador (a) Geral, serd de competéncia
Unica e exclusiva do Chefe do Poder Executivo Municipal, devendo recair sobre profissional
que possua capacitacdo técnica para o exercicio do cargo:

l. Possuir nivel de escolaridade superior;

1. Demonstrar conhecimento sobre matéria orcamentaria, financeira, contabil e respectiva

legislagdo vigente, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e auditoria.

Art. 51. O Controlador Geral do Municipio é a autoridade de que trata o 8 1° do art. 74 da

Constituicdo Republica, responsavel pelo Sistema de Controle Interno.
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8 1.° O Controlador Geral do Municipio detém o mesmo status de Secretario Municipal, Ihe

sendo assegurado as mesmas garantias e direitos.

SECAO VI
DAS VEDACOES

Art. 52. E vedada a indicacdo e nomeacéo para o exercicio de funcéo ou cargo relacionado com
o Sistema de Controle Interno, de pessoas gue tenham sido, nos ultimos 05 (cinco) anos:

l. Responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelos Tribunais de
Contas;

Il. Punidas, por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em processo
disciplinar, em qualquer esfera de governo;

1. Condenadas em processo por pratica de crime contra a Administracdo Publica,
capitulado nos Titulos Il e XI da Parte Especial do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n° 7.492, de
16 de junho de 1986, ou por ato de improbidade administrativa previsto na Lei n° 8.429, de 02
de junho de 1992.

Art. 53. Além dos impedimentos capitulados no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais,
é vedado aos servidores com fungdo nas atividades da Controladoria Geral do Municipio

exercer:

l. Atividade politico-partidaria;

1. Patrocinar causa contra a Administracdo Publica Municipal.

SECAO VII
DAS GARANTIAS

Art. 54. Constitui-se em Garantias e Prerrogativas dos Cargos da Controladoria Geral do
Municipio:

l. Independéncia funcional para desempenho das atividades na administracdo do
Executivo Municipal;

Il. Acesso total e irrestrito aos documentos ou informacdes indispensaveis ao exercicio das

atividades da Controladoria Geral do Municipio;
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1. Nenhum processo, documento ou informacdo podera ser sonegado aos servicos da
Controladoria Geral do Municipio no exercicio das competéncias de suas atividades de
auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de gestdo, sob pena de responsabilidade administrativa e
criminal nos moldes do artigo 314 do Codigo Penal, de quem lhe der causa por agdo ou omissao;
IV. O servidor integrante da Controladoria Geral do Municipio deverd guardar absoluto
sigilo no exercicio de suas atividades funcionais relacionadas ao Sistema de Controle Interno,
devendo prestar informagdes somente ao seu superior hierarquico e ao Chefe do Poder

Executivo Municipal.

SECAO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 55. E vedada, sob qualquer pretexto ou hipGtese a terceirizacdo da implantacio e
manutencdo do Sistema de Controle Interno, cujo exercicio é de exclusiva competéncia do

Poder ou Orgéo que o instituiu.

Art. 56. O Sistema de Controle Interno ndo podera ser responsavel por qualquer outro tipo de

atividade que ndo a de Controle Interno.

Art. 57. As despesas da Controladoria Geral do Municipio correrdo a conta de dotagdes

préprias, fixadas anualmente no Or¢camento do Municipio.

CAPITULO 11l
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 58. A Procuradoria Geral do Municipio, denominada “PGM” ¢ o 6rgdo responsavel por
coordenar, controlar e delinear a orientagdo juridica a ser seguida pelo Poder Executivo e,
principalmente, responsavel pela defesa judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio.

Art. 59. Compete a Procuradoria Geral do Municipio de Atilio Vivacqua:
I Promover a representacdo extrajudicial e judicial do Municipio, dentro de seus limites

e de suas competéncias;
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Il. Promover a defesa, em juizo ou fora dele, no que tange aos interesses e direitos do
Municipio, especialmente em acdes de primeiro grau, pessoalmente ou mediante atividade
complementar para atuacdo em defesa do Municipio;

I1l.  Prestar consultoria juridica da Administracdo, no plano superior, bem como emitir
pareceres;

IV.  Solicitar as informacdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de seguranca
impetrados contra ato do Prefeito e de outras autoridades, com o intuito de servirem de
fundamento para a elaboracdo da defesa cabivel;

V. Defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos administrativos;

VI.  Opinar, sempre que solicitada, nos processos administrativos em que haja questdo
judicial correlata ou que neles possa influir como condicdo de seu prosseguimento;

VII.  Assessorar o Prefeito, cooperando na elaboracéo legislativa;

VIII. Opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo interesse publico e pela
aplicacdo das leis vigentes;

IX.  Opinar, mediante parecer, sobre a elaboracdo de minutas-padrdo de instrumentos

convocatdrios de licitacBes, contratos, convénios e outros atos juridicos de relevancia

patrimonial;
X. Zelar pela observancia das leis e atos de competéncia dos poderes publicos constituidos;
XI.  Propor medidas necessarias a uniformizacédo dos entendimentos da legislacdo municipal

e organizacdo das respectivas sumulas, e expedir Instru¢cbes Normativas;

XIl.  Propor e elaborar medidas judiciais, visando a desapropriacdo de bens de interesse do
Poder Pablico Municipal;

XIIl.  Defender judicialmente os atos oficiais por si ou por terceiros devidamente contratados,
praticados pelo Prefeito, Secretarios do Municipio e demais agentes da administracéo direta;
XIV. Encaminhar sugestdes ao Prefeito e aos Secretarios Municipais relativos as providéncias
de ordem juridicas e interesse publico ou proporcionadoras da boa aplicacdo das leis;

XV. Coordenar e acompanhar e execucao das atividades por si ou por terceiros devidamente
contratados de assessoria juridica ao Municipio;

XVI. Promover privativamente as execucdes fiscais.

XVII. Executar outras atividades dentro das suas competéncias, por determinagéo do Chefe do

Poder Executivo.
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Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Procurador Geral e dos Procuradores, dentre outras

determinadas em legislacédo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 60. Integram a estrutura administrativa basica da Procuradoria Geral do Municipio as

seguintes unidades:

l. Procuradoria Geral,
Il.  Procuradoria do Municipio;

I11.  Ndcleo de Assisténcia a Procuradoria;

Art. 61. A Procuradoria do Municipio, como unidade operacional da Procuradoria Geral do
Municipio, tera a seguinte competéncia béasica:

I.  Aatuacdo em processos judiciais e administrativos relacionados a todas as areas do direito;

Art. 62. A Procuradoria Geral do Municipio de Atilio Vivacqua compreende:

l. 01 (um) Procurador Geral do Municipio (PGM), cargo de assessoramento, de provimento
em comissdo, de exercicio com carga horaria de 40 horas semanais, de livre nomeacdo e
exoneracédo pelo Prefeito Municipal,

Il. 03 (trés) Procuradores Municipais, (PM), com provimento por concurso publico de
provas ou de provas e titulos, para exercicio com carga horéria de 20 horas semanais realizado
entre os advogados regularmente inscritos nos quadros da Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB);

I1l. 01 (um) Auxiliar Administrativo, com formacdo em nivel médio e conhecimentos em
informatica bésica, de provimento efetivo por meio de concurso publico, nos termos do artigo

37, inciso |, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

Paragrafo unico. Os cargos previstos nos incisos | a Il deste artigo somente poderdo ser

ocupados por advogados regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).
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Art. 63. Compete ao Procurador Geral do Municipio:

l. Dirigir, coordenar e orientar as atividades da Procuradoria Juridica;

Il.  Propor ou determinar a propositura de a¢des judiciais que julgar necessarias a defesa e ao
resguardo do interesse do Municipio;

I1l.  Avocar a defesa do Municipio em qualquer a¢do ou processo;

IV. Receber citacdo, desistir, transigir, reconhecer a procedéncia do pedido, renunciar ao
direito sobre o qual se funda a acdo, reconhecer a prescricao, firmar compromisso, receber e
dar quitacdo, autorizar a suspensdo do processo, deixar de interpor recurso quando necessario,
enfim, todos os atos necessarios e em direito permitidos para o bom e fiel cumprimento da
funcao;

V. Autorizar o parcelamento de créditos decorrentes da decisdo judicial ou objeto de acédo
em Ccurso ou a ser proposta;

VI. Requisitar de 6rgdo da Administracdo Publica documento, exame, diligéncia e
esclarecimento necessarios a atuacdo da Procuradoria Geral Municipal,

VII. Orientar o preparo de raz@es de veto juridico a projeto de lei;

VIII. Orientar na confeccdo de Informacgdes em Mandado de Seguranca;

IX. Requerer ao Prefeito a instauracdo de sindicancia, inquérito ou processo administrativo
gue envolva ocupante de cargo de provimento em comissdo do Quadro Especifico de Pessoal
da Procuradoria Juridica do Municipio;

X.  Baixar resolucdes e expedir instrugoes;

Paragrafo Unico. Compete ao Procurador Geral do Municipio a coordenagdo, orientacdo e
distribuicdo das demandas judiciais e dos processos administrativos aos procuradores e

Assessores Juridicos.

Art. 64. Aos Procuradores Municipais compete:

l. Prestar assessoria juridica, emitindo parecer juridico a Administracdo Municipal nos
assuntos relativos a: - pessoal; - licitacdo; - contratos e convénios administrativos; - posturas
municipais relativas a obras, uso e parcelamento do solo, higiene salude; - concessao ou
permissdo de servigos de utilidade publica;

Il.  Prestar assessoria & Administracdo Municipal em matéria financeira e tributaria,

Praca José Valentim Lopes, n° 04, Centro, Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: gabinete@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109

| eSS




MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Gabinete do Prefeito

especialmente em assuntos relacionados a: - orcamento, despesa e gestdo financeira do
Municipio; - processos por infragdo de leis tributarias; - cobranca de divida ativa; - lancamento
e arrecadacdo de tributos;

I1l.  Prestar assessoria juridica a Administracdo Municipal em matéria relativa a:
desapropriacdo; doacdo, reversao, venda, locagdo e permuta de imdveis; concessao e permissao
de uso de bens municipais; uso e parcelamento do solo urbano; servigos externos e notariais.
IV. Representar o Municipio em juizo, ativa ou passivamente, seja como autor, réu,
litisconsorte, assistente ou opoente;

V. Fazer cargas dos processos judiciais e devolvé-los as secretarias judiciais, sendo
exclusivamente responsavel pela guarda dos mesmos;

VI. Exercer outras atividades correlatas por determinacdo do Procurador Geral.

Art. 65. S8o deveres do Procurador Municipal:

l. Desincumbir-se diariamente de seus encargos funcionais no foro ou na reparti¢&o;

Il.  Realizar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servi¢os relativos ao seu cargo e
aqueles atribuidos pelo Procurador-Geral;

I1l.  Agir sempre observando 0s principios processuais e da administracéo publica;

IV. Observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar;

V. Fazer cargas dos processos judiciais e devolvé-los as secretarias judiciais, sendo
exclusivamente responsavel pela guarda dos mesmos;

VI. Sugerir ao Procurador Geral providéncias tendentes a melhoria dos servigos no ambito de

sua atuacéo.

Art. 66. Alem das proibicGes legais decorrentes do exercicio do cargo publico, ao Procurador
Municipal é vedado expressamente:

l. Empregar, em expediente oficial, expressdo ou termo desrespeitoso;

Il.  Valer-se da qualidade do cargo para obter vantagens indevidas;

I1l.  Exercer a advocacia contra o Municipio de Atilio Vivacqua, em especial contra a

administracdo direta e indireta e contra a Camara Municipal.

Art. 67. E defeso ao Procurador Geral, aos Procuradores Municipais e ao Assistente de

Procuradoria exercer as suas fungdes em processo ou procedimento, quando:
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l. Seja parte, ou, de qualquer forma, interessado;

Il.  Houver atuado como advogado da parte;

I1l.  Houver interesse de conjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta;

IV. Houver sido postulante como advogado de qualquer das pessoas de que trata o inciso

anterior.

SECAO II
DO NUCLEO DE ASSISTENCIA A PROCURADORIA

Art. 68. O Nucleo de Assisténcia a Procuradoria € vinculado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo e a Procuradoria Geral do Municipio, tendo como a@mbito de acdo o assessoramento
ao Prefeito Municipal e ao Procurador Geral do Municipio no estudo, interpretacdo e solugédo
das questdes juridico administrativas, sendo o Nucleo vinculado a Procuradoria Geral do
Municipio, tendo as suas atribuicdes estabelecidas nesta lei e demais leis vigentes.

Art. 69. O Ndcleo de Assisténcia a Procuradoria sera composto por 03 (trés) Assistentes de
Procuradoria, sendo 01 (um) Assistente de Procuradoria Nivel | com carga horéria de 40 horas
e 02 (dois) Assistentes de Procuradoria Nivel 1l com carga horéaria de 20 horas, cargo de
assessoramento do Procurador Geral do Municipio e do Prefeito Municipal, com provimento
em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito Municipal, realizado entre os

advogados regularmente inscritos nos quadros da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Art. 70. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Assisténcia a Procuradoria:

l. Prestar assessoramento direto ao Prefeito, Secretarios e Procurador Geral e quanto a
organizacdo, coordenacdo, acompanhamento e controle de atividades e servigos juridicos
legislativos e com referéncia a processos ou procedimentos de interesse da Administracdo
Publica Municipal nas respectivas areas de atuacéo;

Il. Despachar processos e atender os servidores;

I1l.  Auxiliar na elaboracéo e apreciar pecas juridicas e pareceres técnico-juridicos;

IV.  Prestar informagdes ao Prefeito ao Procurador-Geral, assim como a quaisquer
Secretarios Municipais, acerca de acfes judiciais ou procedimentos administrativos em que

atuar;
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V. Manter o repositério atualizado de jurisprudéncia quanto as respectivas areas de
atuacéo;

VI.  Executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe
forem regularmente conferidas ou determinadas;

VII.  Propor ao Procurador Geral medidas que entenda necessaria @ melhoria dos servicos
afetos a Procuradoria Geral do Municipio;

VIII. Requisitar das autoridades municipais competentes, certiddes, informacdes e diligéncias
necessarias ao desempenho de suas funcgoes;

IX.  Assessorar na elaboragdo de minutas, decretos, projetos de lei, entre outras matérias de
afinidade da area;

X.  Assessorar 0 Prefeito Municipal no acompanhamento dos projetos de lei em tramitacéo
junto @ Camara Municipal;

XI. Assessorar as Secretarias na elaboracdo de minutas de projeto de Lei e Decretos
normativos;

XI1. Assessorar 0 Procurador Geral do Municipio na analise de parecer juridico em projetos
de lei aprovados pela Camara Municipal;

XIIl. Assessorar o Procurador Geral do Municipio no acompanhamento e condugdo de
processos administrativos que tramitem no Tribunal de Contas do Estado, em 6rgéos federal e
estaduais;

XIV. Representacdo do Executivo em procedimentos instaurados pela Camara Municipal de
Vereadores;

XV. Assessorar 0 Procurador Geral do Municipio no acompanhamento de Agdes Civis
Publicas, A¢bes Populares, bem como no atendimento as solicitagdes em geral do Ministério
Publico;

XVI. Representar a Procuradoria Geral do Municipio nas reunides propostas por entidades
representativas da sociedade civil, de Organizagdes Ndo Governamentais, e da comunidade em
geral;

XVII.Assessorar 0 Procurador Geral do Municipio e o Prefeito nos procedimentos
administrativos de contratacéo de servidores, de procedimentos seletivos, em procedimentos de
sindicancia e processo administrativo disciplinar;

XVIII.  Assessorar o Departamento de Gestdo de Pessoas em procedimentos administrativos
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que versam sobre a matéria de servidores publicos;
XIX. Exercer outras atribui¢fes correlatas que lhe sejam determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo e Procurador Geral desde que compativeis com suas atribuicdes legais e necessarias

para a defesa do interesse publico.

Paragrafo unico. A Assessoria Juridica sera ocupada por profissionais de nivel superior,
ocupantes dos respectivos cargos de provimento em comissdo de Assistente de Procuradoria,
escolhidos dentre bacharéis em Direito, regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do
Brasil, por livre escolha, nomeacéo e exoneracdo pelo Chefe do Poder Executivo. Sendo as

atribuicdes elencadas neste artigo e em regulamentacéo especifica.

TITULOV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ATRIBUICOES DO DOMINIO DAS
UNIDADES DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 71. As Unidades de Administracdo do Municipio de Atilio Vivacqua, compreendem e se

dividem em:

l. Unidade Administrativa de Natureza Geral, corresponde a:
a) Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas - SEMAF;

1. Unidades Administrativas de Natureza Especifica, as quais subdividem-se nas seguintes
Secretarias:

a)  Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS,;

b)  Secretaria Municipal de Saide - SEMSA;

c)  Secretaria Municipal de Educagéo - SEME;

d)  Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos - SEMUR,;

e)  Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural - SEMADER;

f)  Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA;

g)  Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer - SEMCTEL;
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CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS E DAS FINALIDADES ESPECIFICAS DOS ORGAOS E DAS
UNIDADES DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 72. As atividades desenvolvidas no ambito das Secretarias Municipais, vinculadas ao
cumprimento das suas competéncias e finalidades, assim como as responsabilidades
decorrentes dos atos praticados ou ndo praticados, dizem respeito a sua execucdo em toda a

extensdo da cadeia de producdo e de prestacéo de servicos.

Art. 73. Para a organizacdo, realizacdo e cumprimento das suas finalidades e objetivos
estratégicos, € de responsabilidade de cada Secretaria Municipal, definidas por esta Lei, a
execucdo dos conjuntos de atividades que constam dos incisos deste artigo, respeitadas a
legislacdo, regulamentos e normas aplicaveis aos assuntos que estejam sendo tratados:

l. Elaboracdo de planos, programas e projetos compreendendo a definicdo de diretrizes,
estratégia e acdes, prioridades, prazos, responsaveis pela execuc¢do, assim como 0s objetivos a
serem cumpridos, os resultados a serem alcancados e as formas de acompanhamento e controle
da sua execucao;

Il. Realizacdo de estudos, diagnosticos, eventos e atividades educacionais, de forma a
prover os usuarios dos servicos com as orientacBes adequadas a incorporacdo dos novos
conhecimentos, técnicas e informacdes;

I1l.  Articulacdo com as demais Secretarias Municipais com as quais as suas atividades
finalisticas se relacionem de forma obrigatoria ou necessaria, compreendendo a realiza¢do de
acOes conjuntas, organizando-as e planejando-as de forma a reduzir custos, otimizar recursos,
notadamente técnico profissionais, adquirir eficiéncia e atender, com qualidade e menor prazo,
ao usuario do servico;

IV.  Manutencdo de relacionamentos diretos, permanentes e constantes com 0s 0rgaos e
entidades vinculadas a esfera de poder do Governo Federal e do Governo Estadual, assim como
instituicbes ou fundos pertencentes a organizagbes do Terceiro Setor, que desenvolvam
atividades intercomplementares de natureza obrigatoria ou ndo, e que tenham, em suas
atribuicOes, quaisquer obrigacdes ou prerrogativas de regulamentar, acompanhar, fiscalizar,
auditar, definir programas que mantenham fundos financeiros de financiamento de a¢0es da sua

area de competéncias;
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V. Realizacdo de todas as atividades que sejam atinentes a organizacao e a coordenacao do
trabalho de servidores e demais prestadores de servicos, responsabilizando-se pela disciplina
no ambiente de trabalho e pela efetiva permanéncia em servico durante o expediente,
compreendendo: frequéncia, férias, movimentacdo e avaliacdo de desempenho e demais
controles relativos a relagao funcional dos servidores;

VI.  Acompanhamento e controle da execucéo dos servicos relativos a contratos e convénios
gerenciados pela Secretaria Municipal, independente da atuacdo da Secretaria centralizadora e
controladora do assunto em termos genéricos;

VII. Realizacdo dos servigos de informética e utilizacdo de sistemas de informagdes
corporativos ou gerenciais, com a adocdo das providéncias para a execucdo dos servicos de
suporte aos usuarios de quaisquer tecnologias de informacdo, independente da atuacdo da
Secretaria centralizadora e controladora do assunto em termos genéricos;

VIII. Elaboracdo de relatérios gerenciais periddicos sobre as atividades desenvolvidas,
analisando-os e encaminhando-os para entidades e/ou 6rgaos pertinentes, inclusive agueles
integrantes da Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal, observando prazos e
formas, organizacao de estatisticas e de indicadores de resultados da area de atuacdo, dentre
outros fatores;

IX.  Realizacdo de outras atividades por orientacdo de Secretarios Municipais que tenham
em suas competéncias a prerrogativa para normatizar, organizar, centralizar a atuacdo ou
acompanhar as acdes de areas de contetdos funcionais especificos, no ambito do Poder
Executivo Municipal;

X. Execucdo das demais atividades genéricas que sejam necessarias ao cumprimento das
suas obrigacOes e responsabilidades, respeitando a legislacdo, as normas e regulamentacoes
pertinentes, respeitando as especificidades constantes desta Lei e demais normas aplicaveis;
XI.  Assessorar nas respostas de requerimentos e indicagdes da Camara Municipal, e atender
as convocagOes do Legislativo, mantendo o Prefeito Municipal devidamente informado a

respeito.

Paragrafo Unico - A responsabilidade de cada Secretaria Municipal diz respeito a atuacdo no
escopo das competéncias atribuidas ao Municipio de Atilio Vivacqua nos termos da legislacdo

em vigor, devendo proceder de forma integrada e/ou complementar com 0s niveis de governo
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estadual ou federal, com organizacdes da sociedade civil autorizada legalmente para atuar na

sua esfera de competéncias e responsabilidades.

TITULO VI
DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DE NATUREZA GERAL

Art. 74. A Unidade Administrativa de Natureza Geral compreende a Secretaria Municipal
prevista no artigo 71, inciso |I.

CAPITULO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 75. A Unidade Administrativa de Natureza Geral € constituida pela Secretaria Municipal

de Administragdo e Finangas, denominada “SEMAF”.

Art. 76. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas tem como ambito de acéo:

I. A prestacdo dos servicos e dos meios necessarios ao funcionamento regular na area da
Administracdo relativos aos diversos nucleos: patriménio, material, a alienagdo de materiais e
equipamentos inserviveis ou excedentes;

Il. Controle das atividades referentes a pessoal efetivo e transitivo, elaboracédo de concursos
publicos, admissdo, contratacdo, posse, lotacdo, distribuicdo de recursos humanos, junto com a
SEMGOV; avaliacdo do pessoal para fins de treinamento, promocdao, disponibilidade;
formalizagdo de inquéritos administrativos referentes a pessoal; administracdo de cargos,
fungdes, salérios, vencimentos e remuneracdo; promogdo de programas previdenciarios,
médicos e assistenciais para os servidores publicos; o controle geral de pessoal, inclusive
inativos e pensionistas;

I1l. Na &rea de finangas tem com ambito de acdo a execucdo da politica e da administragcdo
tributéria, fiscal e financeira do Municipio; a inscrigdo e cobranca através da assessoria juridica,
da divida ativa; a orientacdo dos contribuintes nas suas relacbes com o Municipio; o
aperfeicoamento da legislacdo tributaria municipal; a proposicdo de alteracdo de aliquotas

tributéria; a articulagdo com a Secretaria da Fazenda Estadual na fiscalizacdo e agdes conjuntas
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visando 0 aumento da arrecadacéo de interesse municipal; acompanhar a regularidade fiscal do
Municipio e sanar pendéncias existentes;

IV. Fixar medidas de controle interno e coordenar providéncias exigidas pelo controle externo
da Administracao;

V. Coordenar estudos para previsao da receita e as providéncias executivas para a obtencéo
de recursos financeiros de qualquer origem;

VI. A contabilidade geral e a administracdo dos recursos financeiros do Municipio;

VII. Realizar estudos de precos e tarifas de competéncia do Municipio;

VIIl. A execucdo do orcamento municipal pelo desembolso programado de recursos

financeiros e a custodia de agdes e titulos de qualquer natureza do Municipio.

Paragrafo unico. Sdo atribuicGes do Secretario (a) Municipal de Administracdo e Financas,
dentre outras determinadas em legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas
neste artigo.

Art. 77. As atividades da Secretaria Municipal de Administracdo e Financas, denominada

SEMAF serdo executadas através dos seguintes nucleos:

l. Nucleo de Recursos Humanos;

Il.  Nucleo de Tesouraria Municipal;

I1l.  Nucleo de Tributagdo e Arrecadacéo;

IV. Nucleo de Protocolo;

V. Nucleo Administrativo Financeiro;

VI. Nucleo de Contabilidade e ObrigacGes Legais;

VII. Ndcleo de Licitacoes;

VIII. Nucleo de Almoxarifado e Patrimdnio;

IX. Ndcleo de Compras;

X.  Ndcleo de Informética e Tecnologia da Informacéo;

XI.  Nucleo de Servicos Gerais.

SECAO |
DO NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS
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Art. 78. Ao Nucleo de Recursos Humanos compete o planejamento e a execucao das politicas
de RH para todos os servidores municipais, atuando como staff (apoio). O objetivo béasico do
Nucleo de Recursos Humanos é alinhar as politicas de RH com a estratégia do Municipio e
oferecer aos servidores e demais clientes servicos com qualidade, de modo a atender as suas

necessidades, buscando a melhoria continua e sua satisfagéo.

Art. 79. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Recursos Humanos:

l. Promover e executar politicas de manutencao de recursos humanos, pela administracéo
de salario, vencimentos, plano de beneficios sociais e higiene e seguranca do trabalho;

Il. Desenvolver controle de recursos humanos visando a analise quantitativa desses
recursos;

1. Organizar e atualizar o Cadastro de Recursos Humanos visando criar um sistema de
informacao da forca de trabalho do municipio;

IV.  Preparar documentacdo necessaria para admissdo, demissdo e concessdo de férias, e
outras;

V. Cumprir atos de admissdo, posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e vantagens dos
servidores;

VI.  Manter atualizado o registro da vida funcional do servidor;

VII.  Aplicar o plano de carreira e a execucdo de outras tarefas que visem a atualizacdo e
controle do mesmo;

VIII. Fiscalizar o controle e registro de frequéncia dos servidores;

IX.  Receber e registrar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais

Orgdos da Prefeitura para apreciacéo e aprovacgao;

X. Promover reunides com as demais Secretarias Municipais para elaboracdo de materiais
de trabalho;

XI.  Elaborar folhas de pagamentos;

XIl.  Executar outras atividades afins, conforme solicitado pelos superiores.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente Municipal de Recursos Humanos, dentre outras

determinadas em legislacédo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.
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Art. 80. O requisito para ocupar o cargo de Gerente Municipal de Recursos Humanos possuir

graduacdo em nivel superior completo ou em curso.

SECAO Il
DO NUCLEO DE TESOURARIA MUNICIPAL

Art. 81. A Tesouraria Municipal é o setor responsavel por todo o sistema de controle financeiro,
das previsdes de pagamento e de recebimento, feitas em outros nucleos, sdo administradas pela
Tesouraria Municipal. As liquidacbes financeiras das operacdes também sdo de sua
responsabilidade, mesmo quando o pagamento ou recebimento é feito via sistema bancério. E,
também, funcdo da Tesouraria Municipal acompanhar o fluxo de caixa, as contas bancérias,

liberando recursos para pagamentos e para aplicacoes.

Art. 82. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Tesouraria Municipal:

l. Assegurar a concretizacdo das orientacdes financeiras definidas superiormente;

Il. Participar de reunides periddicas de coordenacdo da area de administracdo geral e
financas;

I1l.  Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria Municipal e submeté-las a apreciacao superior;

IV.  Executar o pagamento de despesa devidamente autorizada;

V. Efetuar os registros dos fatos que envolvam o recebimento de receitas, pagamentos,
operacOes bancarias, abertura/encerramento de contas bancérias, aplicagdes financeiras,
conciliagBes bancarias e elaborar de boletins diarios da Tesouraria Municipal;

VI.  Controlar o movimento das contas bancérias atraves do sistema informatizado;

VII.  Assinar conjuntamente com o Prefeito Municipal transferéncias e ordens bancéarias de
contas conjuntas;

VIII. Controlar as contas bancarias pertencentes ao Municipio de Atilio Vivacqua;

IX.  Controlar as chaves de acesso dos Secretarios Municipais, fazendo-lhe autorizagdes
financeiras pertinentes;

X. Assegurar o depdsito das receitas em instituicbes bancarias e proceder o seu registro no

Sistema Informatizado;
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XI.  Proceder a conferéncia e correto arquivamento dos documentos que comprovam o
pagamento das despesas e 0 recebimento das receitas;

XIl.  Acompanhar o recebimento de tributos nas contas especificas e outras receitas a
qualquer titulo;

XIII. Executar outras funcdes e demais controles financeiros que lhe sejam superiormente
cometidas ou impostas por lei ou regulamentacéo;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sdo atribui¢bes do Tesoureiro (a) Municipal, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO 111
DO NUCLEO DE TRIBUTACAO E ARRECADACAO

Art. 83. O Nucleo de Tributacdo e Arrecadacdo, setor diretamente ligado a SEMAF, que é

ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 84. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Tributacdo e Arrecadacéo:

l. Aplicar o disposto no Codigo Tributario Municipal, estabelecido pela Lei Municipal n°
1.301/2021 e demais legislacdes complementares;

. Organizar e manter atualizado o Cadastro de Contribuinte do Municipio;

1. Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

IV.  Propor a fixagdo das tarifas e tributos municipais e suas alteragOes, sempre que
necessario;

V. Elaborar os célculos devidos e o langcamento, em fichas, de todos os impostos, taxas e
contribuicdo de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os débitos
correspondentes;

VI.  Executar as providéncias necessarias & emissdo de Alvards de Licenga para
funcionamento do comércio, da industria e das atividades profissionais liberais;

VII.  Fiscalizar com referéncia a tributos, do comércio de géneros alimenticios e bebidas em

estabelecimentos e em vias publicas;
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VIIl. Promover a localizacdo do comercio ambulante e divertimento publicos em geral em
articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

IX.  Preparar e fornecer Certiddes Negativas;

X. Emitir e entregar carnés de cobranca de tributos, obedecidos os prazos estabelecidos no
calendario fiscal;

XI.  Fiscalizar quanto ao cumprimento do Codigo Tributario Municipal, lavrando, conforme
0 caso, notificacdo, intimacdo e auto de infracdo, quando da ndo observancia as normas fiscais
estabelecidas;

XIl. Promover a inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura
Municipal;

XIII. Executar a cobranca da Divida Ativa, atraves da Procuradoria Municipal e Assessoria
Juridica;

XIV. Realizar o envio de processos a Assessoria Juridica, objetivando a cobranca judicial da
Divida Ativa;

XV. Elaborar mensalmente o demonstrativo da arrecadacdo da Divida para efeito de baixa
no Ativo Financeiro;

XVI. Realizar a andlise e tomar providéncias necessarias a todos 0s casos de reclamacdes
quanto aos lancamentos efetivos;

XVII. Elaborar e atualizar o cadastro Imobiliario Municipal em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

XVIII. Elaborar na forma de legislagdo em vigor, os calculos do valor venal dos imoveis, com
o langamento dos tributos devidos;

XIX. Orientar em épocas proprias, da inscri¢do e renovagdo de inscricdo dos contribuintes do
Imposto Sobre Servigo (ISS) de qualquer natureza, promovendo a organizacdo do respectivo
Cadastro Fiscal,

XX. Realizar lancamento e baixas de tributos nos sistemas informatizados utilizados pela
Administracdo Pablica;

XXI. Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sdo atribuigdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em
legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.
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SECAO IV
DO NUCLEO DE PROTOCOLO

Art. 85. Ao Nucleo de Protocolo compete: receber, cadastrar, registrar, movimentar, expedir,
organizar as correspondéncias da Prefeitura e encaminhar documentos, prestar informacdes ao
publico. Ndo compete ao Ndcleo julgar se o pedido é valido ou ndo, este nucleo somente pode
recusar o recebimento de documentos ou correspondéncias se este ndo estiver enderecado a esta

municipalidade.

Art. 86. Sdo atividades que competem ao Ndcleo de Protocolo:

l. Recepcionar os administrados;

Il. Direcionar as demandas para 0s setores devidos;

I1l.  Receber, autuar e enviar a Distribuicdo os processos instaurados no setor de protocolo
de interesse dos administrados, segundo a natureza dos assuntos ou de acordo com 0s
respectivos despachos;

IV.  Zelar do sistema informatizado e eletrénico utilizado pela Administracdo Publica

Municipal;

V. Prestar informacdes ao publico sobre o0 andamento ou a solugdo dos processos;

VI.  Executar os servi¢os de transporte de correspondéncia e expedientes em geral,

VIl.  Receber os formularios de requerimento do contribuinte, encaminhando-os as

assinaturas exigidas;

VIIIl.  Zelar pelo pronto encaminhamento dos processos, evitando toda e qualquer demora
desnecesséria a sua tramitacéo;

IX.  Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelos superiores, dentro de sua
competéncia e das finalidades do orgéo.

Paragrafo unico. Sdo atribuigdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO V
DO NUCLEO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
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Art. 87. Séo atividades que competem ao Nucleo Administrativo Financeiro:

l. Assessorar a gestdo do Recursos Humanos;

Il. Assessorar de forma rigorosa os lancamentos de folha de pagamento, registro de ponto,
horas extras e demais de acordo com a exigéncias legais;

I1l.  Assessorar nos célculos de rescisdes dos servidores;

IV.  Assessorar no calculo e verificacdo o periodo de férias dos servidores;

V. Orientar o Setor de RH na organizacdo para cumprimento dos direitos dos servidores;
VI.  Orientar o Setor de Recursos Humanos para elaboracdo de relatorios gerenciais para
assessoramento as tomadas de decisdes do Prefeito Municipal, Secretaria Municipal de

VII.  Administracdo e Financas e outras Secretarias, quando solicitado;

VIII. Orientacdes para elaboracdo e envio das Prestacdes da Folha de Pagamento— PCF,
dentro das instru¢cdes Normativas do TCCES;

IX.  Orientages para elaboracéo e envio da DCTFWEB - Declaracéo de Débitos e Creditos
Tributarios Federais Previdenciérios;

X. Orientages para elaboracdo e envio do SPED-REINF - Sistema Publico de Escrituracao
Fiscal Digital de Retencdes e Outras Informaces Fiscais;

XI.  OrientacOes para elaboracgéo e envio do E-SOCIAL - Sistema de Escrituragdo Digital
das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas;

XIl.  Assessorar na elaboracdo e envio de outras declaracGes obrigatorias;

X1, Auxiliar na emissdo de guias de impostos, taxas e outros;

XIV. Verificar a exatidao das informagdes contidas nos registros contabeis;

XV. Examinar os documentos contabeis, como balango patrimonial, fiscal, financeiro e
econdmico;

XVI. Auxiliar no controle da execucao orcamentaria da receita e da despesa;

XVII. Executar outras atividades afins, conforme determinado por superiores.

Paragrafo uUnico. S&o atribuicbes do Assessor Administrativo Financeiro, dentre outras

determinadas em legislacédo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 88. E pré-requisito para o cargo de Assessor Administrativo Financeiro possuir graduagio
em nivel superior em Ciéncias Contabeis, e registro ativo no Conselho Regional de
Contabilidade.
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SECAO VI
DO NUCLEO DE CONTABILIDADE E OBRIGACOES LEGAIS

Art. 89. Ao Nucleo de Contabilidade e Obrigacbes Legais compete: executar, avaliar e
controlar as atividades de administracdo financeira e contabil, observadas a orientacdo e
supervisdo técnica dos orgaos centrais da Prefeitura, visando ao cumprimento das normas legais
que disciplinam a realizacdo de despesas publicas; elaborar e disponibilizar informacGes
contébeis e gerenciais, incluindo os indicadores constitucionais legais, que subsidiem a tomada
de decisdo e permitam a eficacia e efetividade a Administracdo Publica Municipal; Enviar as
Prestaces de Contas e obrigacdes acessorias junto aos Orgéos de Controle Externo respeitando

obrigatoriamente os prazos legais.

Art. 90. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Contabilidade e Obrigacdes Legais:

l. Orientar, supervisionar e fiscalizar a contabilidade analitica e sintética no sistema
orcamentario, financeiro e patrimonial, mantendo atualizado o Plano de Contas Aplicado ao
Setor Publico e os procedimentos contabeis de acordo com as normas pertinentes;

. Interagir com os 6rgdos da Administracéo e fundos, visando a consolidacdo das contas
municipais e o aprimoramento qualitativo da gestdo contabil;

I1l.  Acompanhar e analisar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
por meio de balangos, relatdrios e outros demonstrativos contabeis;

IV.  Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de
forma analitica e sintética;

V. Auxiliar na elaboracdo da Lei Orgamento Anual — LOA, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e do Plano Plurianual - PPA, na forma e tempo adequados,
concomitantemente com os demais Setores e Secretarias Municipais, destacadamente com a

Consultoria Técnica;

VI.  Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentarios;
VIl.  Registrar, na forma legal, a movimentacao de bens;
VIII.  Apresentar dados que possibilitem as prestacdes de contas de recursos financeiros;

IX.  Controlar a movimentacdo de transferéncias recebidas de 6rgédos do Estado e da Uniéo,

inclusive outros fundos especiais;
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X. Informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econdmico-
financeiro;

XI.  Escriturar a movimentagéo dos recursos do Municipio, obedecendo aos principios gerais
contébeis publicos;

XIl.  Assinar e analisar balancos e balancetes;

XIII.  Preparar relatorios informativos referentes a situacdo financeira e patrimonial da
Prefeitura;

XIV. Preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal;

XV. Analisar calculos de custo;

XVI. Compatibilizar, quando possivel, as programacdes sociais, econdmicas e financeiras do
Municipio, com os planos e programas do Estado e da Unido;

XVII. Lancar na responsabilidade de ordenador da despesa, aquela que ndo estiver de acordo
com as normas e legislacéo pertinentes;

XVIII. Estabelecer diretrizes quanto a matéria de sua competéncia;

XIX. Implantar, manter e analisar o Sistema de Custos;

XX. Manter o Portal da Transparéncia, no que se refere a dados orcamentarios, financeiros,
patrimoniais e atuar de forma conjunta nos demais dados do Portal da Transparéncia;

XXI.  Promover a consolidacdo das Contas Publicas do Municipio, abrangendo os Poderes
Executivo e Legislativo e 6rgdos da Administracéo;

XXII. Acompanhar a execucdo financeira e orcamentéria, procedendo as alteracdes, quando
necessarias, previamente autorizadas pelo Prefeito;

XXII1. Executar a escrituracdo sintética e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e dos
langcamentos relativos as operagdes contabeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;

XXIV. Elaborar balancetes financeiros e orcamentarios mensais;

XXV. Enviar mensalmente os balancetes financeiros e orcamentarios ao Tribunal de Contas;
XXVI. Elaborar e enviar no prazo determinado as Prestac6es de Contas e obrigacdes acessorias
junto aos Orgdos de Controle Externo;

XXVII.  Emitir Nota de Empenho, visando assegurar o controle da execucao or¢camentaria da
despesa;

XXVIII. Analisar a Folha de Pagamento dos servidores, adequando-os as unidades

orcamentarias;
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XXIX. Controlar o arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;
XXX. Controlar mensalmente e em separado os gastos com Educacéo, Saude e pessoal;

XXXI. Executar outras atividades destinadas a consecuc¢éo de seus objetivos.

Paragrafo Unico. S&o atribui¢des do Contador Geral, dentre outras determinadas em legislagcdo
especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 91. Ao Supervisor Administrativo compete realizar as atividades elencadas no artigo
anterior, sob supervisdo do Contador Geral e realizar outras atividades determinadas por

superiores.

SECAO VII
DO NUCLEO DE LICITACOES

Art. 92. Ao Ndcleo de Licitagdes compete: o gerenciamento, a definicdo da modalidade
licitatoria que melhor atenda os interesses da Administracdo, mediante analise dos autos que
motivam tal procedimento e executar as atividades pertinentes a elaboracdo das minutas dos
editais dos certames licitatorios do Municipio, executando a fase externa das licitagfes, além
de outras atividades, tais como o cadastramento de fornecedores, a catalogacdo de materiais e
servicos e a alimentacdo dos sistemas informatizados e eletrbnicos utilizados pela

Administracdo Publica Municipal.

Art. 93. Sdo atividades que competem ao Ndcleo de Licitaces:

l. Receber os processos administrativos das licitacGes e verificar se esta em conformidade
com os procedimentos;

Il. Articular-se com os demais nucleos a fim de adequar convenientemente toda a
documentacao;

1. Escolher a modalidade e tipo da licitacdo e o regime de execugdo da contratagéo a ser
utilizada;

IV.  Autuar o processo e registrar no sistema;

V. Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referéncia ou projeto
béasico e demais anexos;

VI.  Encaminhar o edital para o setor juridico;
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VII.  Marcar a data da licitacao;
VIII. Solicitar a publicacéo do aviso da licitacdo para o setor de comunica¢do do municipio;

IX.  Numerar as paginas e elaborar termos de abertura e encerramento de volume;

X. Registrar a movimentacao e a situagdo dos processos em andamento no sistema;

Xl.  Julgar todos os recursos em primeira instancia e subir os autos;

XIl.  Elaborar o cadastro de empresas;

XIII.  Verificar, separar e despachar a documentacdo para o crivo de cada setor competente;

XIV. Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitacbes na forma da legislacéo pertinente e
de acordo com a dotacdo orcamentaria do 6rgao;

XV. Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos e determinar controles
internos;

XVI. Preparar 0s documentos dos processos de contratacdo direta (dispensa e
inexigibilidade);

XVII. Fundamentar as contrataces diretas;

XVIII. Realizar pregdes, realizacdo de Tomadas de Preco e realizacdo de outras modalidades
pertinentes de acordo com as Leis de Licitacdo vigente;

XIX. Conduzir as sessdes publicas;

XX.  Executar outras atividades afins, conforme demanda de superiores.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Agente de Contratacdo, dentre outras determinadas em
legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo. O cargo de Agente
de Contratacdo serd nomeado em comissao pelo Chefe do Poder Executivo, sendo obrigatdrio

ser ocupado por servidor efetivo, de acordo com a legislacdo vigente.

SECAO VIII
DO NUCLEO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 94. Ao Nucleo de Almoxarifado e Patrimbnio compete: gerir o estoque dos bens
patrimoniais e dos materiais de consumo, atestar junto com outros 6rgaos da administracéo as

notas fiscais dos bens entregues pelos fornecedores da Prefeitura Municipal de Atilio Vivacqua.

Praca José Valentim Lopes, n° 04, Centro, Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: gabinete@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109

| eSS



MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Gabinete do Prefeito

Art. 95. Séo atividades que competem ao Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio:

l. Receber e realizar a conferéncia dos materiais e produtos adquiridos, acompanhados de
notas fiscais;

Il. Receber e conferir os materiais de consumo e 0s bens patrimoniaveis entregues pelos
fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota de empenho;

I1l.  Ser responsavel pela guarda, conservacdo, classificacdo, codificacdo e registro dos
materiais e equipamentos;

IV.  Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais
de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo.

V. Realizar o fornecimento dos materiais requisitados aos diversos 6rgdos da Prefeitura;
VI.  Organizar e controlar a movimentacdo de estoque, a entrada e saida de materiais;

VII.  Determinar o controle do ponto de reposicdo de estoque de materiais;

VIII.  Organizar e atualizar o catilogo de materiais;

IX.  Controlar a movimentacdo em sistema proprio dos bens patrimoniados e dos termos de

responsabilidade;

X. Realizar o inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma vez no
ano;
XI.  Gerar relatdrio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar

a elaboracédo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

XIl.  Tomar providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais, pelo menos
uma vez ao ano, encaminhando-o aos 6rgaos afins;

XII.  Propor medidas para a conservagdo dos bens patrimoniais do Municipio;

XIV. Distribuir e recolher o material inservivel e obsoleto;

XV. Distribuir periodicamente relacdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis
pelo seu uso e guarda;

XVI.  Cumprir os procedimentos estabelecidos em legislacdo especifica e vigente;

XVII. Executar outras atividades correlatas solicitadas pelos superiores.

Paragrafo Unico. Sao atribuicdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.
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SECAO IX
DO NUCLEO DE COMPRAS

Art. 96. O Nucleo de Compras é o setor incumbido de planejar, executar e coordenar as
atividades que visem a aquisicdo de materiais e servicos do municipio, atentando-se a todas as

leis vigentes no &mbito municipal, estadual e federal.

Art. 97. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Compras:

l. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Il. Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

I1l.  Encaminhar ao Ndcleo de Almoxarifado e Patrim6nio para emissdo de BRM as notas
fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento;
IV.  Elaborar pesquisas de precos para a instauracao de processos de licitacao;

V. Elaborar pedidos de empenho referentes aos processos de compras;

VI.  Providenciar documentacdo de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;

VII.  Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo
Municipal na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de
compras e aquisicdes da Administracdo Municipal;

VIII. Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras
da Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal,
pertinentes ao Nucleo de Compras;

IX.  Coordenar junto com a SEMAF os procedimentos administrativos e de gestdo
orcamentaria e financeira necessarios para a execugdo de suas atividades e atribuicfes, dentro
das normas superiores de delegacfes de competéncias;

X. Coordenar junto com a PGM as atividades de consultoria e assessoramento juridico
necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuic6es, zelando em todo momento
pela defesa dos interesses da Administracdo Publica Municipal, dentro das normas superiores
de delegacOes de competéncias;

XI.  Expedir ordens de compras e fornecimentos, apds os tramites dos processos de compras;

XIl.  Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacao de superiores.

Paragrafo unico. S&o atribuicbes do Gerente Municipal de Compras, dentre outras

determinadas em legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.
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Art. 98. O requisito para ocupar o cargo de Gerente Municipal de Compras possuir graduacéo

em nivel superior completo ou em curso.

SECAO X
NUCLEO DE INFORMATICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 99. O Nucleo de Informatica tem como principais atribuicdes o fornecimento de suporte
técnico de Informatica e Tecnologia aos demais nucleos, 6rgdos e setores da Prefeitura
Municipal de Atilio Vivacqua. Tendo como finalidade a promog¢éo e melhoria, a inovacgdo e o
uso de tecnologia da informacdo e comunicacdo na organizacao e nos servicos prestados pela
Administracdo Publica Municipal, fomentar a inclusdo digital e o acesso a informacéo e as

tecnologias e executar atividades compativeis e correlatas com a sua area de atuagao.

Art. 100. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Informatica:

l. Participar da Gestdo de Tecnologia da Informacdo da Prefeitura Municipal de Atilio
Vivacqua;

Il. Elaborar as especificacdes técnicas dos equipamentos de TI;

1. Administrar o Data Center da Prefeitura Municipal, junto com empresas de Prestacdo
de Servicos;

IV.  Organizar politicas integradas de Tecnologia da Informacéo;

V. Dar apoio técnico aos demais nucleos e setores da Prefeitura Municipal,

VI.  Realizar conserto e manutencdo de maquinas e equipamentos que pertencem ao dominio

da Prefeitura;

VII.  Controlar o acesso de usuérios aos sistemas utilizados pela Administragdo Publica
Municipal;
VIII.  Gerar e criar usuarios para os sistemas utilizados pela Administracdo Publica Municipal;

IX. Desenvolver redes de internet e novas conexodes de redes;

X. Executar outras atividades afins, conforme solicitagcdo e demandas pelos superiores.

Paragrafo unico. S&o atribui¢es do Responsavel pelo Ndcleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.
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SECAO XI
DO NUCLEO DE SERVICOS GERAIS

Art. 101. O Ndcleo de Servigos Gerais tem como principais atribuicdes realizar a limpeza das
dependéncias da Secretaria incluindo a varredura de pisos, limpeza de vidros, higienizacdo dos
banheiros, reposicdo dos materiais necessarios, remocao de p6 dos maéveis e do lixo. Preparar

e disponibilizar café em garrafas térmicas aos funcionarios.

Art. 102. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Servicos Gerais:

l. Realizar diariamente a limpeza das dependéncias da secretaria utilizando-se de material
e equipamento especifico;

Il.  Remover o p6 dos moveis, fazer a varredura do piso, limpar ou lavar vidros e janelas,
remover o lixo das lixeiras, higieniza os banheiros e repor os materiais necessarios;

I1l.  Limpar, lavar e/ou higienizar geladeiras e fornos micro-ondas localizados no refeitorio
incluindo a reposicao de garrafas de agua;

IV. Regar as plantas dos vasos distribuidos pela secretaria, remover detritos ou ervas daninhas
e plantar mudas;

V. Preparar e disponibilizar café em garrafas térmicas aos funcionarios e cuidar do
abastecimento dos “displays” com copos descartaveis para café e agua;

VI. Manter-se atento ao consumo de materiais de limpeza solicitando sua reposicdo pelo
almoxarifado, sempre que necessario;

VII. Cuidar da organizacdo do local de estocagem dos produtos e material de limpeza;

VIII. Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

Paragrafo Unico. Sdo atribuigcdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

TITULO VII
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE NATUREZA ESPECIFICA

Art. 103. As Unidades Administrativas de Natureza Especifica compreendem as Secretarias

Municipais previstas no artigo 71, inciso 1.
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Art. 104. Entende-se por Unidades Administrativas de Natureza Especifica aquelas cujas
atribuicbes envolvem a execucdo direta dos planejamentos, ou seja, alem de desenvolver
programas, projetos, sdo responsaveis pela aplicabilidade direta desses, trazendo para o plano

pratico as diretrizes de planejamento da Gestao.

CAPITULO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 105. A Assisténcia Social, ¢ direito do cidad&o e dever do Estado, é Politica de Seguridade
Social ndo contributiva, que prové os minimos sociais, realizada através de um conjunto
integrado de acdes de iniciativa publica e da sociedade para garantir o atendimento as

necessidades basicas.

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social trabalha na formulacdo, implantacéo e avaliagdo
da politica de Assisténcia Social contemplando a seguranca social em seus programas, projetos,
servicos e beneficios nas politicas de acolhidas, protecdo, provisdo, convivio e defesa de
direitos, além de gerir e manter os sistemas de vigilancia social as pessoas em situacdo de
vulnerabilidade e risco social. Todas as atividades da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social serdo regidas por esta Lei, como também pela Legislacdo Federal vigente que dispbe

sobre o Sistema Unico de Assisténcia Social.

Art. 106. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete as atribuicdes definidas nesta
Lei, em consonancia com o0s seguintes documentos legais: Norma Operacional Basica de
Recursos Humanos (NOB-RH/SUAS); Tipificagdo Nacional de Servigos Socioassistenciais;
Resolucdo 17/2011 do CNAS — Criacgdo de novas categorias de nivel superior, com objetivo de
aumentar a qualidade dos servicos, programas, projetos e beneficios; Resolugdo 09/2014 do

CNAS - Reconhece profissionais de nivel médio e fundamental, em atividades do SUAS.

Art. 107. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social do Municipio de Atilio Vivacqua

compete:
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I.  Formular a politica municipal de assisténcia social em consonancia com a Politica Estadual
e a Politica Nacional de Assisténcia Social;

Il. Promover a emancipacdo, a autonomia, a ampliacdo das capacidades e a inclusdo social de
familias em situacdo de vulnerabilidade no Municipio, respeitando a condi¢do das mesmas de
protagonistas do processo de mudanca;

I11. Articular e firmar parcerias de cooperacdo técnico-financeira com instituicdes publicas,
privadas e organizacGes da sociedade civil de ambito municipal, estadual e federal, com vistas
a inclusdo social dos destinatarios da assisténcia social, através da implementacdo do Sistema
Unico de Assisténcia Social (SUAS);

IV. Coordenar a elaboracao e execucdo do Plano Municipal Anual e Plurianual de Assisténcia
Social, constituido de programas, projetos, servicos e beneficios da assisténcia social no ambito
municipal;

V. Definir padrdes de qualidade e formas de acompanhamento e controle, superviséo,
monitoramento e avaliacdo de acdes de assisténcia social de &mbito local;

V1. Garantir a eficiéncia do Sistema Unico de Assisténcia Social;

VII. Garantir o exercicio do controle social e apoio operacional aos conselhos municipais a ela
vinculadas, em especial ao Conselho Municipal de Assisténcia Social;

VIII. Articular e coordenar a rede de protecdo social basica e especial, com centralidade na
familia, constituida de entidades publicas e organizacdo da sociedade civil, estabelecendo fluxo,
referéncia e retaguarda nas modalidades e complexidade de atendimento aos usuérios da
assisténcia social do Municipio;

IX. Orientar e promover os direitos politicos, civis, econbémicos, sociais e culturais da
sociedade;

X. Integrar a assisténcia social as politicas sociais, mediante um conjunto integrado de ac¢oes
de prevencdo, protecdo, promocao e insercdo, por meio de uma rede de acdes de iniciativa
governamental e da sociedade civil organizada;

XI. Viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administracdo Municipal na area de
incentivo ao trabalho e geracdo de renda, através da adequada gestao da estrutura e dos recursos
disponiveis;

XII. Elaborar, executar e acompanhar projetos de incentivo ao trabalho e geracao de renda;
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XIII. Promover a articulacdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa
qualificacdo profissional com o mercado de trabalho, através de cursos de capacitacdo e
qualificacdo profissional;

XIV. Fortalecer a execucdo das politicas publicas do trabalho e de geracdo de renda no &mbito
do Municipio, valorizando os espagos de debate publico e a articulacdo de redes que
implementem acGes de qualificacdo social e empresarial para o desenvolvimento da economia;
XV. Elaborar projetos para prover a captacdo de recursos financeiros;

XVI. Articular a qualificacdo social e profissional, a processos de elevacdo da escolaridade,
inclusdo digital e acesso as tecnologias de informac&o;

XVI1.Estabelecer diretrizes para a atuacdo dos profissionais no SUAS;

XVIII. Propiciar aos habitantes do Municipio, especialmente aos cidaddos hipossuficientes,
conhecimento de seus direitos fundamentais, meios eficazes para exercitar tais direitos,
contribuindo para remover os obstaculos para acesso a justica e promover, assim, o pleno
exercicio da cidadania e dos direitos humanos;

XIX. Disseminar, promover e defender Direitos Humanos a partir de politicas publicas
afirmativas desenvolvidas de forma institucional, integrada e articuladas com os diferentes
setores da administragdo municipal,

XX.Articular-se com os 6érgdos publicos das esferas Federal, Estadual e Municipal, empresas
privadas, organizacdes ndo governamentais e sociedade civil organizada para a promocéao da
cidadania e dos direitos humanos;

XXI. Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Secretéario (a) Municipal de Assisténcia Social, dentre
outras determinadas em legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste

artigo.

Art. 108. As atribuigdes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, denominada (SEMAS)

serdo executadas através dos seguintes ndcleos:

l. Nucleo de Seguranga Alimentar e Nutricional,
Il. Nucleo da Protecdo Social Basica: Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

1. Ndcleo de Planejamento e Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social;
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IV.  Nucleo da Protecdo Social Especial - Média Complexidade: Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social (CREAS);

V. Nucleo Orcamentario, Financeiro e Administrativo;

VI.  Nucleo da Protecdo Social Especial - Alta Complexidade de Acolhimento (CASA
ACOLHEDORA);

VII.  Nucleo de Gerenciamento de Programas Sociais;

SECAO |
DO NUCLEO DE SEGURANCA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

Art. 109. O Nucleo de Seguranca Alimentar e Nutricional é responsavel pelo gerenciamento
de Politicas Publicas voltadas a Seguranca Alimentar e Nutricional dos municipes em condicao
de vulnerabilidade social, incluindo o gerenciamento e a coordenacdo de Programas

Municipais, Estaduais e Federal, voltados a distribuicao de alimentos e cestas.

Art. 110. S&o atividades que competem ao Nucleo de Seguranca Alimentar e Nutricional:

l. Gerenciar, planejar, executar e avaliar 0s servigos e as a¢fes de Seguranca Alimentar e
Nutricional;

Il.  Promover seminarios, encontros e foruns de debates permanentes sobre Seguranca
Alimentar e Nutricional;

I1l. Realizar estudos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores sociais referentes a
Seguranca Alimentar e Nutricional;

IV. Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca dos servigos
prestados;

V. Cuidar da informatizacdo dos servicos e de sua articulagdo em rede;

VI. Alimentar os sistemas Municipais, Estaduais e Federal com os dados relativos aos
servicos vinculados ao Nucleo;

VII. Implementar a gestdo compartilhada e democratica no &mbito no nucleo;

VIII. Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o debate
académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a experiéncia

de técnicos e usuarios;
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IX. Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as correcbes sempre
gue necessario;

X. Participar das reunides dos Conselhos Municipais quando forem debater assuntos
relacionados a Politicas Publicas voltadas a Seguranga Alimentar e Nutricional;

XI.  Coordenar e elaborar o relatério anual do nacleo, quando solicitado;

XIl. Superintender os servi¢os do nucleo adotando todas as providéncias necessarias ao seu
bom funcionamento;

XI1l. Coordenar, implantar e distribuir alimentos e cestas, objetos dos recursos municipais,
estaduais e Federal repassados para tal finalidade;

XIV. Coordenar e elaborar editais de chamamento publico inerentes a Programas Alimentares
e Nutricionais;

XV. Coordenar e executar atividades relacionadas a Programas de aquisicdo de alimentos,
incluindo todos os atos dos processos inerentes para implantacdo e repasse de recursos;

XVI. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas, no ambito da

sua competéncia.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em
legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO I
DO NUCLEO DA PROTECAO SOCIAL BASICA -
CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (CRAS)

Art. 111. O Nucleo da Protecdo Social Bésica - Centro de Referéncia de Assisténcia Social
(CRAS) é a porta de entrada da Assisténcia Social. E um local publico, localizado
prioritariamente em areas de maior vulnerabilidade social, onde sdo oferecidos 0s servigos de
Assisténcia Social, com o objetivo de fortalecer a convivéncia com a familia e com a

comunidade.

A partir do adequado conhecimento do territério, o CRAS promove a organizacao e articulacdo

das unidades da rede socioassistencial e de outras politicas. Assim, possibilita 0 acesso da
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populacédo aos servicos, beneficios e projetos de assisténcia social, se tornando uma referéncia

para a populacéo local e para os servicos setoriais.

Conhecendo o territorio, a equipe do CRAS pode apoiar a¢cbes comunitarias, por meio de
palestras, campanhas, eventos, orientacGes e encaminhamentos atuando junto a comunidade na

construcdo de solugdes para o enfrentamento de problemas comuns.

De acordo com a Tipificacdo de Servicos Socioassistenciais (2009), define trés servicos de

protecdo social basica:

a) Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF);
b) Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV);

c) Servico de Protecdo Social Basica no domicilio para pessoas com deficiéncia e idosos.

Art. 112. Sdo atividades que competem ao Nucleo da Protecdo Social Basica - Centro de

Referéncia de Assisténcia Social (CRAS):

I. Assegurar a atencdo integral as familias em situacdo de risco e vulnerabilidade social, por
meio do Programa de Atencdo Integral as Familias - PAIF, servico estruturante da protecéao
social basica nos territorios;

Il. Assegurar 0 acesso a renda e aos beneficios eventuais e permanentes as familias elegiveis
a0s mesmos;

I1l. Promover 0 acesso aos processos de inclusdo produtiva as familias acompanhadas pelo
Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e as familias incluidas nos Programas
Sociais Estadual e Federal, visando a sua promocao e emancipagéo;

IV. Desenvolver estudos e pesquisas sobre a realidade socioeconémica e familiar das familias
atendidas, utilizando métodos quanti-qualitativos;

V. Acompanhar e avaliar os servicos de atencdo integral as familias, em articulagdo com as
demais unidades administrativas da Secretaria e com segmentos organizados da sociedade civil;
VI. Assessorar 0s Programas vinculados ao Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS;

VII. Promover seminarios, encontros e foruns de debates sobre os temas ligados a familia e as

politicas sociais desenvolvidas na area;

Praca José Valentim Lopes, n° 04, Centro, Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: gabinete@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109

| eSS



MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Gabinete do Prefeito

VIIl. Executar diretamente ou por meio de contratos, convénios e outros instrumentos
congéneres, 0s servigos continuados estabelecidos na Tipificacdo Nacional de Servicos
Socioassistenciais e outros programas, projetos ou acfes voltadas para o desenvolvimento
familiar e/ou comunitério;

IX. Cuidar da informatizagéo dos servicos e de sua articulacdo em rede;

X. Implementar a gestdo compartilhada e democratica no ambito da Administracdo Publica
Municipal;

XI.  Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o debate
académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a experiéncia
de técnicos e usuarios;

XIl. Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos, efetuando as correcbes sempre
que necessario;

XIII. Exercer a gestdo dos convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua
responsabilidade, zelando pelo uso eficiente e eficaz dos recursos;

XIV. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar os Servi¢os de Convivéncia e de
Fortalecimento de Vinculos do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS de Atilio
Vivacqua, voltados para pessoas nos diferentes ciclos de vida, fortalecendo sua autonomia e
convivéncia na familia e comunidade;

XV. Assegurar a inclusao das pessoas com deficiéncia nos servigos de protecdo social basica
e especial do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

XVI. Assegurar a articulacdo dos diferentes servicos com os Centros de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS;

XVII.Buscar parcerias com 0rgdos governamentais, entidades da sociedade civil e empresas
para implementar, ampliar e aprimorar 0s Servigos;

XVIII. Assegurar o referenciamento das familias de criangas, adolescentes, jovens, pessoas
com deficiéncia e idosos aos Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

XIX. Criar e fortalecer espacos de interlocugdo entre o poder publico e os diferentes grupos
sociais atendidos nos Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, em especial
criancas, adolescentes, jovens e idosos;

XX. Atrticular a inclusdo de adolescentes e jovens em cursos de qualificacdo social e
profissional, em atividades de empreendedorismo e em programas de aprendizagem e de bolsas;
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XXI. Articular-se no ambito municipal, estadual e nacional, visando assegurar a protecao
integral aos diversos grupos sociais atendidos pelos Servicos de Convivéncia e Fortalecimento
de Vinculos;

XXIl.1dentificar e fortalecer as diversas expressdes e manifestacdes da cultura juvenil do
Municipio;

XXI1I. Implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos usuarios acerca dos servicos
prestados;

XXIV. Alimentar os sistemas municipais, estaduais e federal com os dados relativos aos
servigos vinculados ao nicleo;

XXV. Encaminhar dados e informacdes produzidas ao Nucleo de Planejamento e Gestdo do
SUAS;

XXVI. Realizar atendimento a idosos e pessoas com deficiéncia em domicilio;

XXVII. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas, no &mbito da

sua competéncia.

Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Coordenador do Ndcleo, dentre outras determinadas em

legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO Il
DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DO SISTEMA UNICO DE
ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 113. O Nucleo de Planejamento e Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social é
responsavel pelas a¢bes de aprimoramento da gestdo da Politica de Assisténcia Social, no
ambito do Municipio de Atilio Vivacqua. O Nucleo executa a¢bes voltadas ao planejamento,
articulacdo, monitoramento, regulacdo, avaliacdo e assessoramento técnico dos beneficios,

Servigos, programas e projetos executados pela rede socioassistencial.

Art. 114. S3o atividades que competem ao Nucleo de Planejamento e Gestio do Sistema Unico
de Assisténcia Social:
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I.  Coordenar as a¢des de monitoramento e avaliacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS;

Il. Estabelecer interface com os Conselhos Municipais da Assisténcia Social, Conselho
Municipal da Crianga e do Adolescente, Conselho Municipal da Pessoa idosa, demais conselhos
e sua Secretaria Executiva, para apreciacdo, avaliacdo e aprovacdo de normas relacionadas a
aspectos da politica de assisténcia social;

I1l. Assessorar os Conselhos Municipais e sua Secretaria Executiva, quanto a questdo técnica
e de execucdo da Politica de Assisténcia Social;

IV. Promover a capacitacdo dos Conselheiros Municipais;

V. Acompanhar e coordenar os trabalhos da Secretaria Executiva dos Conselhos Municipais;
VI. Promover a gestdo do conhecimento, por meio da formacdo continuada de recursos
humanos no contexto mais especifico da assisténcia social;

VIIl. Promover a gestdo do trabalho com vistas a estruturacdo do trabalho, da qualificacdo e
valorizacdo dos trabalhadores do SUAS;

VIII. Avaliar, conservar, arquivar, organizar e disponibilizar documentos e demais materiais
de contetido académico, técnico ou de valor social que seja de interesse da Secretaria e de seu
corpo técnico;

IX. Alimentar os sistemas municipais, estaduais e federal com os dados relativos aos servicos
vinculados ao nucleo;

X. Cuidar da implantacdo e informatizacao dos servicos e de sua articulacdo em rede;

XI. Elaborar, executar e coordenar o plano de comunicacao interna e externa da Secretaria;
XII. Promover em articulagdo com os demais nlcleos a avaliacdo do SUAS e de seus servicos;
XII.  Superintender os servicos da Secretaria, adotando todas as providéncias necessarias ao
seu bom funcionamento;

XIV. Monitorar os resultados dos servicos desenvolvidos no ambito do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS, através da implantacdo da vigilancia socioassistencial;

XV. Elaborar instrumentos de acompanhamento, avaliagdo e monitoramento dos servigos do
SUAS, acompanhando para que 0s mesmos sejam efetivados;

XVI. Elaborar levantamentos, analises, consolidacdo e manutencéo de fluxo de informacdes
no dmbito do SUAS;
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XVII. Definir, produzir e monitorar a construcdo de indicadores a partir das informacoes
produzidas pelos diversos ndcleos da Secretaria;

XVIII. Promover a realizacdo de pesquisas, estudos e consolidar dados estatisticos dos
programas e agOes da Secretaria;

XIX. Reunir dados estatisticos produzidos por organismos nacionais e internacionais, visando
subsidiar a tomada de decisdes da Secretaria;

XX.  Assegurar 0 apoio técnico e administrativo ao funcionamento dos Conselhos Municipais
de Atilio Vivacqua vinculados a Secretaria de Assisténcia Social;

XXI. Assegurar o apoio técnico e administrativo a realizacdo das conferéncias municipais
organizadas pelos Conselhos;

XXII. Implementar a gestdo compartilhada e democratica no &mbito da SEMAS;

XXIII. Fornecer ao Nucleo de Planejamento e Gestdo do SUAS informacdes necessarias ao
controle social e monitoramento no &mbito do Municipio;

XXVIII. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas, no ambito da

sua competéncia.

Paragrafo Unico. Sao atribuicdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em
legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO IV
DO NUCLEO DA PROTEGCAO SOCIAL ESPECIAL — MEDIA COMPLEXIDADE -
CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL (CREAS)

Art. 115. O Nucleo da Protecdo Social Especial — Média Complexidade - Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social (CREAS) é uma unidade publica da Assisténcia Social que

atende pessoas que vivenciam situacOes de violagcOes de direitos.

As situagdes acompanhadas pelo CREAS séo complexas, envolvem violagdes de direitos, e sdo
permeadas por tensdes familiares e comunitérias, podendo acarretar fragilizacdo ou até mesmo
rupturas de vinculagdes. O CREAS exige o desenvolvimento de intervencdes mais complexas,
as quais demandam conhecimentos e habilidades técnicas mais especificas por parte da equipe,

além de acOes integradas com a rede, entre eles:
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a) Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos — PAEFI;

b) Servico de Protecdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida Socioeducativa de
Liberdade Assistida e de Prestacdo de Servigos a Comunidade;

c) Servigo Especializado em Abordagem Social;

d) Servico de Protecdo Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosas e suas Familias.

Art. 116. Séo atividades que competem ao Nucleo da Protecdo Social Especial — Média

Complexidade - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS):

l. Assegurar a prestacdo de servicos continuados de protecdo social especial de média
complexidade voltados a individuos e familias com direitos violados, conforme estabelecem as
normativas da politica de Assisténcia Social;

Il. Assegurar que 0s Servigos sejam prestados em estreita consonancia com os principios e
diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social e das demais politicas afins emanados das
leis e normas aprovadas pelos conselhos nacional, estadual e municipal;

I1l.  Planejar, coordenar, monitorar e avaliar a execucdo dos servicos desenvolvidos no
Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

IV.  Propor a realizacdo de parcerias com 0rgdos governamentais e entidades n&o-
governamentais;

V. Acrticular a rede de servigos municipais de média complexidade organizando reunides,
encontros de debate e pactuacao e envolvendo representacdes das comunidades e liderancas da
cidade;

VI.  Criar espacos e momentos de debates académicos, visando assegurar a reflexdo teorica
e critica da agdo desenvolvida e das questdes enfrentadas;

VII.  Assegurar apoio técnico em trabalho articulado com o Conselho Tutelar de Atilio
Vivacqua;

VIII. Implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca dos servicos
prestados;

IX.  Alimentar os sistemas municipais, estaduais e federal com os dados relativos aos
servigos vinculados ao nucleo;

X. Cuidar da informatizacéo dos servicos e de sua articulacdo em rede;

XI.  Implementar a gestdo compartilhada e democréatica no ambito do nucleo;
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XIl.  Promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o debate
académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a experiéncia
de técnicos e usuarios;

XII. Avaliar a eficiéncia, eficécia e efetividade dos servigos, efetuando as correcdes sempre
que necessario;

XIV. Assegurar a participacdo dos gestores locais nas reunides dos coletivos territoriais de
protecdo social, nas camaras territoriais e nos demais espacos de articulagdo intersetorial;

XV. Exercer a gestdo dos convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua
responsabilidade, zelando pelo uso eficiente e eficaz dos recursos;

XVI. Coordenar o processo de elaboracdo do relatério anual do nucleo;

XVII. Encaminhar dados e informacdes produzidas ao Nlcleo de Planejamento e Gestdo do
SUAS;

XVIII. Coordenar, planejar, monitorar e avaliar o atendimento especializado prestado, nos
Centros de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS, a familias e individuos
com direitos violados encaminhados pelos Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
e demais servicos, nos termos estabelecidos pela Tipificagdo Nacional de Servicos
Socioassistenciais;

XIX. Acompanhar e assessorar 0 CREAS na sua relacdo com o sistema de protecédo social e
com o sistema de garantia de direitos, visando assegurar os direitos de familias e individuos
atendidos;

XX.  Acompanhar e assessorar 0o CREAS no aperfeicoamento da sua metodologia de trabalho
por meio da realizacdo de encontros, oficinas, cursos e seminarios;

XXI. Articular junto as demais Secretarias Municipais e outras instituicdes publicas estaduais
e federal a prestacdo de apoios e servicos complementares necessarios ao atendimento
especializado a familias e individuos;

XXII. Realizar seminarios, encontros e foruns de debates, bem como estudos e pesquisas sobre
as diferentes dimensdes do atendimento especializado prestado nos CREAS,;

XXIII. Articular parcerias com os governos Federal e Estadual, Sociedade Civil Organizada e

Iniciativa Privada, a fim de garantir o cumprimento de suas atribuicdes;
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XXIV. Acompanhar e assessorar o CREAS na constituicdo e fortalecimento de redes de ajuda
mutua de familias e individuos usuarios dos servigos em parceria com redes sociais ja
existentes;

XXV. Acompanhar e assessorar 0 CREAS na prestacdo do atendimento domiciliar a familias
e individuos com direitos violados;

XXVI. Acompanhar e assessorar 0 CREAS no desenvolvimento de campanhas e acdes de
prevencdo de violacdes de direitos;

XXVII. Acompanhar e assessorar 0 CREAS na formacdo das redes de servicos de média
complexidade na cidade;

XXVIII. Acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos legais
firmados;

XXIX. Registrar dados e informag6es, encaminhando-os ao setor competente para efeito de
avaliacdo e de composicédo de indicadores sociais;

XXX. Participar do planejamento e acompanhar processos de formacdo continuada da
equipe;

XXXI. Realizar abordagens individuais, familiares ou em grupos para atendimento as
demandas de usuarios;

XXXII. Realizar estudos e pesquisas para identificar demandas de familias e usuarios em
situacdo de risco, violéncias e violagdes de direito;

XXXIII. Realizar visitas periodicas a familias/usuarios em acompanhamento PAEFI;
XXXIV.Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas, no &mbito da

sua competéncia.

Paragrafo Unico. Sdo atribui¢cbes do Coordenador do Nucleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAOV
DO NUCLEO ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E ADMINISTRATIVO

Art. 117. Ao Nucleo Orgamentario, Financeiro e Administrativo compete promover e executar
as atividades relacionadas com a administragdo de recursos humanos, orcamentarios,

financeiros e administrativo, prestando auxilio e apoio aos demais setores da Secretaria.
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Art. 118. Séo atividades que competem ao Nucleo Orcamentario, Financeiro e Administrativo:

l. Gerenciar, planejar e controlar as a¢des voltadas para a realizagdo de convénios, contratos
e instrumentos congéneres;

Il.  Planejar e acompanhar o desenvolvimento das atividades das coordenagdes subordinadas,
de acordo com as diretrizes da Administracdo Municipal;

I1l.  Articular com os diversos nucleos da Secretaria promovendo o acompanhamento e a
avaliacdo da execucdo dos servigos do nucleo;

IV. Acompanhar a execucdo dos instrumentos legais firmados entre a Secretaria com 6rgaos
governamentais e ndo-governamentais;

V. Compilar dados para a elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria;
VI. Coordenar, planejar e controlar a execugéo orcamentéria da Secretaria;

VII. Acompanhar e controlar os recursos recebidos nos Fundos Municipais vinculados a
Secretaria, prestando informacdes regulares aos conselhos de controle social;

VIII. Acompanhar a execugdo do uso dos recursos federal e estaduais destinados ao Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS a titulo de cofinanciamento;

IX. Analisar as prestacdes de contas dos recursos repassados as entidades;
X. Recomendar ao Secretario Municipal a aprovacdo das contas da entidade;

XI. Garantir a prestacdo de contas dos recursos recebidos e daqueles repassados pela
Secretaria;

XII. Promover levantamentos, analises e relatérios de informacGes relevantes ao processo de
planejamento da Secretaria;

XIIl. Realizar estudos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores necessarios ao
acompanhamento técnico das a¢des da Secretaria;

XIV. Promover agdes de capacitacdo a servidores e parceiros da Secretaria;

XV. Prestar informac6es ao Conselho Municipal de Assisténcia Social de Atilio Vivacqua,
visando facilitar o controle social,

XVI. Encaminhar dados e informag6es produzidas neste nicleo ao Secretario;

XVII.Implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos usuarios acerca dos servicos
prestados;

XVIII. Cuidar da informatizacdo dos servicos e de sua articulacdo em rede;

XIX. Superintender os servi¢os do nucleo adotando todas as providéncias necessarias ao seu
bom funcionamento;

XX. Implementar a gestdo compartilhada e democratica;
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XXI.  Promover a formacéo continuada e em servico da equipe;
XXI1. Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos;

XXI1I. Participar das reunides dos Conselhos Municipais, pertencentes a Secretaria, quando for
debater algum assunto de competéncia deste ndcleo;

XXIV. Fornecer aos governos federal e estadual as informag6es necessarias ao controle social
no ambito do Municipio e a0 monitoramento do Sistema Unico da Assisténcia Social — SUAS;

XXV. Desempenhar funcdes técnicas na efetiva gestdo de contratos, convénios e outros
instrumentos dos Fundos Especiais;

XXVI. Participar da elaboragdo de instrumentos legais de parcerias (contratos, termos de
parceria, termos de responsabilidade, etc.) a serem firmados entre a Secretaria e 6rgdos
governamentais e ndo-governamentais;

XXVII. Acompanhar e controlar a execu¢do orcamentaria da Secretaria;

XXVIII. Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatorios;

XXIX. Analisar e controlar o repasse e prestacdo de contas dos recursos repassados pela
Secretaria aos projetos e/ou entidades;

XXX. Elaborar a prestacao de contas dos recursos repassados a Secretaria;

XXXI. Orientar o0s diversos setores da Secretaria e 0s projetos e/ou entidades
conveniadas/contratadas sobre a utilizacdo dos recursos e prestacao de contas;

XXXII. Elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao setor competente da
Secretaria;

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

Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Supervisor Administrativo, dentre outras determinadas

em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VI

DO NUCLEO DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL - ALTA COMPLEXIDADE DE
ACOLHIMENTO (CASA ACOLHEDORA)

Art. 119. Regulamentando a Lei Municipal n° 0763, de 26 de dezembro de 2007, o Nucleo da
Protecdo Social Especial - Alta Complexidade de Acolhimento (CASA ACOLHEDORA),

compete realizar o acolhimento de criancas e adolescentes com vinculos familiares rompidos
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e/ou fragilizados e/ou com violacdo de direitos, a fim de garantir protecdo integral. A
organizacdo do servico devera garantir privacidade, o respeito aos costumes, as tradicdes e a
diversidade de ciclos de vida, arranjos familiares, raca/etnia, religido, género e orientacao

sexual.

O atendimento prestado deve ser personalizado e em pequenos grupos favorecendo o convivio
familiar e comunitério, utilizando dos equipamentos e servi¢os disponiveis na comunidade
local. As regras de gestdo e de convivéncia deverdo ser construidas de forma participativa e
coletiva, a fim de assegurar a autonomia dos acolhidos, conforme perfis. Deve funcionar em
unidade inserida na comunidade com caracteristicas residenciais, ambiente acolhedor e
estrutura fisica adequada, visando o desenvolvimento de relagdes mais préximas do ambiente
familiar. As edificacGes devem ser organizadas de forma a atender aos requisitos previstos nos
regulamentos existentes e as necessidades dos acolhidos, oferecendo condicbes de
habitabilidade, higiene, salubridade, seguranca, acessibilidade e privacidade.

Art. 120. S8o atividades que competem ao Nucleo da Protecdo Social Especial - Alta
Complexidade de Acolhimento (CASA ACOLHEDORA):

I.  Oferecer acolhimento provisério e excepcional para criancas e adolescentes de ambos 0s
sexos, inclusive criancas e adolescentes com deficiéncia, sob medida de protecdo (Art. 98 do
Estatuto da Crianca e do Adolescente) e em situacdo de risco pessoal e social, cujas familias ou
responsaveis encontrem-se temporariamente impossibilitados de cumprir sua funcéo de cuidado
e protecao;

Il. Articular-se com a rede de servicos socioassistenciais e outras politicas publicas
municipais;

I1l. Atender aos principios do servico de acolhimento institucional, excepcionalidade do
afastamento do convivio familiar, provisoriedade do afastamento do convivio familiar,
preservacdo e fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios, garantia de acesso e
respeito a diversidade e ndo discriminacdo, oferta de atendimento personalizado e
individualizado, garantia de liberdade de crenca e religido, respeito & autonomia da crianca, do
adolescente e do jovem;

IV. Realizar estudo diagnostico prévio, pos acolhimento;

V. Elaborar o Plano Individual de Acompanhamento (PIA);
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VI. Acompanhar a familia de origem;

VII. Realizar articulagdo intersetorial;

VIII. Desenvolver projeto politico pedagogico;

IX. Realizar gestéo do trabalho e educagdo permanente;

X. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas, no ambito da sua

competéncia.

Paragrafo Unico. S&@o atribuicbes do Supervisor de Casa Acolhedora, dentre outras

determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VII
DO NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS

Art. 121. O Ndcleo de Gerenciamento de Programas Sociais é responsavel pela gestdo do
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal (CadUnico), sendo um meio que
permite identificar as familias de baixa renda de forma auto declarat6ria no pais e funciona

como um banco de dados de informacdes sobre as familias de baixa renda.

Art. 122. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Gerenciamento de Programas Sociais:

I.  Promover acgdes que viabilizem a gestdo intersetorial,

Il. Promover acdes de sensibilizacdo e articulacdo com o Secretario Municipal de Assisténcia
Social;

I11. Promover ac¢des de cadastramento e recadastramento;

IV. Definir estratégias de divulgagédo do cadastro unico;

V. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas, no ambito da sua

competéncia.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Gerente de Programas Sociais, dentre outras determinadas

em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 123. O requisito para ocupar o cargo de Gerente de Programas Sociais possuir graduacdo

em nivel superior completo ou em curso.
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CAPITULO 1l
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 124. A Secretaria Municipal de Saide tem como ambito de acdo o planejamento setorial
das atividades da saude; a promocao das medidas de protecéo da satde da populagdo municipal,
mediante o controle e combate a doencas de massa; a fiscalizagéo e controle das condicdes de
higiene e de saneamento da populacéo; a fiscalizacdo da qualidade de alimentos; assisténcia da
salde da populacdo; a pesquisa, estudo e avaliagdo da demanda de atendimento médico e
hospitalar; a prestacéo supletiva de atendimento médico hospitalar e ambulatoriais de urgéncia
e emergéncia; a acdo sanitaria em locais publicos; a promoc¢do de campanhas educacionais e
informacionais, visando a preservacédo da satde da populacdo; o fornecimento de medicamentos
a populacdo de acordo a padronizacdo no ambito municipal; a integracdo com os sistemas de
satide federal e estadual para a implantagdo do SUS (Sistema Unico de Saude); a integracio
com entidades privada visando a ampliacdo da oferta de meios a saude da populacgao; promover
o controle e a avaliacdo da salde dos municipes, entre outras competéncias definidas na

presente Lei.

Art. 125. A Secretaria Municipal de Saide do Municipio de Atilio Vivacqua compete:

l. Planejar, organizar e controlar todas as atividades que garantam aos usuarios a promogao,
protecdo e recuperacdo da salde, observadas as prioridades e diretrizes fixadas pelo Governo
Municipal e as normas basicas do Sistema Unico de Satde;

Il.  Assegurar pleno e universal atendimento médico, odontolégico, ambulatorial, hospitalar
e assistencial da populacdo através da manutencdo e expansdo dos Postos de Atendimento,
Unidades Operacionais e Convénios realizados;

I1l.  Representar o Municipio nos assuntos relativos a Saude;

IV. Exercer o poder normativo, expedindo os atos de regulamentacdo de sua competéncia;
V. Assegurar a realizacdo de convénios junto as esferas estadual e federal, como também
junto as entidades privadas afins;

VI. Contribuir para a formulacdo do plano de agdo do governo municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaboracdo para a elaboracdo de programas gerais;
VII. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de acdo do governo municipal e nos

programas gerais e setoriais;
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VIII. Analisar as alteracOes verificadas nas previsdes do Orcamento Anual e Plurianual e
propor aspectos necessarios;

IX. Apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de Controle Interno, periodicamente e em carater
eventual, relatdrios analiticos, sintéticos e criticos da atuacéo do 6rgdo;

X.  Executar de acordo com as diretrizes definidas pela SEMAF, o Plano de Governo, o
planejamento orcamentario e financeiro e procedimentos necessarios ao controle e
gerenciamento de programacdes e plano de acéo;

XI.  Acompanhar os processos de compras da Secretaria, fiscalizando, atestando a entrega de
materiais ou a prestacdo de servicos realizados e a liquidagdo das notas de empenho;

XIl. Coordenar a execucdo das atividades administrativa, orcamentaria e financeira da
Secretaria;

X111, Assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes a sua area;

XIV. Fazer-se representar nas reunides do Secretariado;

XV. Atender as solicitacdes e convocacdes do Legislativo Municipal;

XVI. Apresentar a apreciacdo do Conselho Municipal de Saude e ao Prefeito os relatorios de
gestdo e o Plano Municipal de Saude;

XVII. Realizar as Conferéncias Municipais de Satde em parceria com o Conselho Municipal
de Saude;

XVIII. Emitir os atos administrativos da sua competéncia;

XIX. Gerir o Fundo Municipal de Salde e estabelecer politicas de aplicagdo dos seus recursos
de acordo com as delibera¢tes do CMS;

XX.  Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagéo das ac¢oes previstas no Plano Municipal
de Saude;

XXI.  Submeter ao Conselho Municipal de Saude as demonstracGes da receita e despesas do
Fundo;

XXII. Subdelegar competéncia aos responsaveis pelos estabelecimentos de prestagdo de
servicos de saude que integram a rede Municipal, mediante deliberacdo do CMS;

XXI11. Ordenar empenhos e pagamentos das despesas do Fundo;

XXIV. Firmar convénios e contratos, juntamente como o prefeito, referente a recursos que seréo
administrados pelo Fundo juntamente com o Coordenador deste, mediante deliberagdo do
CMS;
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XXV. Responder legalmente pelo Fundo Municipal de Saude, nas instancias Estaduais e
Federal em atos inerentes ao Fundo;

XXVI. Manter o Chefe do Poder Executivo informado sobre deliberaces de atos
administrativos e financeiros;

XXVII. Organizar projetos e prover a captagao de recursos financeiros;

XXVIII.Responder pelos atos dos recursos financeiros pertencentes ao Orcamento da
Secretaria Municipal de Saude;

XXIX. Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Paragrafo uUnico. Sdo atribuicbes do Secretdrio (a) Municipal de Saude, dentre outras

determinadas em legislacédo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 126. As atividades da Secretaria Municipal de Salde, denominada (SEMSA) serdo

executadas através dos seguintes nucleos:

l. Nucleo de Atencdo a Saude;

. Nucleo Administrativo;

I1l.  Nucleo de Almoxarifado e Controle de Estoque;
IV.  Nucleo de Atencdo Priméria a Saude;

V. Nucleo de Imunizacéo;

VI.  Nucleo de Programas de Salde;

VII.  Ndcleo de Saiude Mental,

VIII. Nucleo de Atencdo Odontoldgica;

IX. Nucleo de Assisténcia Farmacéutica;

X. Nucleo de Controle e Auditoria;
XI. Nucleo de Faturamento;

XIl.  Nducleo de Transporte Sanitario;
XII.  Nucleo de Servico Social;

XIV. Ndacleo de Vigilancia em Saude;
a. Ndcleo de Vigilancia Epidemioldgica;
b. Nucleo de Vigilancia Ambiental;
c. Nucleo de Vigilancia Sanitaria;

XV. Ndcleo de Saude do Trabalhador;
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XVI. Nducleo de Regulacdo Municipal de Salde;
XVII. Nucleo de Sistemas de Informacdo em Salde;
XVIII. Nucleo de Gestdo do Fundo Municipal de Saude.

SECAO |
DO NUCLEO DE ATENCAO A SAUDE

Art. 127. Ao Nucleo de Atencdo a Salde compete:

l. Planejar e controlar a execugdo dos trabalhos assistenciais e administrativos realizados
pela rede SUS, promover acGes que visem a garantia da universalidade, equidade e a
integralidade no atendimento e a integracdo com o complexo regulador do Sistema Unico de
Saude junto ao Nucleo de Regulacéo;

Il.  Coordenar a¢des de promogdo a saude do trabalhador, alimentar, planejar e desenvolver
acOes que envolvam trabalhadores, gestores, usuarios do SUS objetivando seus principios e as
diretrizes da humanizacdo com suporte a equipe interdisciplinar através de encontros periddicos
coletivos para discussao de casos, de literatura técnica relacionada a tematica do trabalho e
outros recursos afins que possibilitem pensar as atividades, acdes e cuidados dispensados;

I1l.  Promover o bem-estar social da populacdo na area da saude implantando politicas
nacionais que visem medidas curativas que priorizem a promocao, a protecdo e a recuperacao
da salde;

IV. Estabelecer protocolos de ofertas de servicos de salde a populacdo que esteja de acordo
com as reais necessidades, sem qualquer tipo de discriminacdo de atendimento;

V.  Oferecer assisténcia médica especializada visando atender as necessidades, gerenciar 0s
servigos de assisténcia psicologica e outras em nivel ambulatorial;

VI. Promover melhoria e humanizacdo do acesso, descentralizando o atendimento a bairros
periféricos, de acordo com as necessidades de cada comunidade em consonancia com as
politicas nacionais;

VII. Desenvolver programas preventivos de salde com a participacdo popular, viabilizados
por intermédio de convénios ou subsidiados pelo préprio municipio;

VIII. Implantar servigos de atendimento a salde através de convénios e de politicas nacionais
que possibilitem a integracdo das redes de atencdo satde local, promover prioritariamente o
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acesso dos pacientes aos centro de atencdo especializado encaminhando através das equipes de
atencdo primaria;

IX. Promover qualificacdo junto ao nucleo de transporte sanitario a logistica de acesso aos
pacientes assistidos nas unidades de saude local, conforme sua classificagéo;

X. Gerenciar junto a coordenacgdo de Assisténcia Farmacéutica a manutengdo das farmacias
municipais, controlando a aquisi¢do e compra da medicacao basica;

XI. Organizar as acdes que visem a garantir a saude do trabalhador, criando um conjunto de
atividades que se destinem a promogdo e protecdo da salde, a recuperacdo e reabilitacdo da
salde daqueles submetidos aos riscos e agravos das condi¢des de trabalho;

XIl. Garantir atendimento de qualidade a populacao, criando condi¢bes adequadas de trabalho
profissional;

XI1I1. Implantar protocolos e estabelecer critérios para atendimento médico aos pacientes da
rede municipal;

XIV. Incentivar a criacdo de ambulatdrios especializados, tais como: diabetes, planejamento
familiar, prevencdo de cancer, hipertensao, hanseniase, salde mental, residéncia terapéutica,
equipe de atencdo domiciliar, tuberculose e doencas sexualmente transmissiveis;

XV. Facilitar a integracéo dos servicos especiais com os demais departamentos;

XVI. Implementar as rotinas e protocolos clinicos estabelecidos pela instituicdo com
justificativa formal, em qualquer atitude contraria do profissional a sua utilizacéo;
XVII.Contribuir na revisdo de rotinas e protocolos clinicos e indicar a necessidade da
elaboracdo de novos;

XVIII. Estimular o controle social em salde;

XIX. Colaborar na elaboracdo do Plano Municipal de Salde e relatério de gestéo;

XX. Organizar as a¢fes que visem a garantir a satde do trabalhador criando um conjunto de
atividades que se destinem a promocao e protecdo da saude e o0 encaminhamento aos centros de
reabilitacdo da salde daqueles submetidos aos riscos e agravos;

XXI. Atuar estabelecendo campanhas, conforme levantamentos do Servico de Vigilancia
Epidemiologica e das programacdes definidas pela Secretaria Municipal de Saude;
XXI1.Exercer outras atividades correlatas as suas atribuic6es e que Ihe forem determinadas pelo

Secretario (a) Municipal de Saude e/ou Prefeito.
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Paragrafo Unico. Sdo atribui¢es do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO 11
DO NUCLEO ADMINISTRATIVO

Art. 128. Ao Nucleo Administrativo compete:

I.  Planejar e coordenar as a¢es administrativas do 6rgdo, sob orientacdo do Secretario;

Il. Assessorar as atividades diarias do Secretério, cuidando para a efetividade das acdes
diretamente com o0s departamentos e setores;

I1l. Chefiar as atividades dos servidores cuja atribui¢cdo seja a rotina didria do orgao,
providenciando controle de ponto, economia de material e relacionamento com outras
Secretarias da Administracdo, atuar para execu¢do do planejamento estratégico da pasta junto
ao secretario;

IV. Chefiar atividades de assisténcia a satde da secretaria, sob orientacdo do Secretario;

V. Elencar prioridades em despachos da secretaria junto ao secretéario;

V1. Representar o Secretario em eventos quando solicitado;

VII. Planejar, discutir e avaliar com os departamentos internos, normas, rotinas e acdes que
possibilitem melhoria da rotina das atividades do prédio da Secretaria Municipal de Salde;
VIII. Coordenar o processo de trabalho e as atividades administrativas do prédio da Secretaria
Municipal Salde;

IX. Programar e requisitar ao 6rgdo responsavel a manutencdo necessaria aos setores e
unidades de satde do municipio;

X. Zelar pela conservacao dos bens patrimoniais, moveis e imoveis destinados aos respectivos
servicos, responsabilizando-se pelos mesmos;

XI. Desenvolver atividades relacionadas com a capacitacdo do pessoal vinculado a Secretaria
Municipal de Saude;

XIl. Organizar e manter atualizado o calendario de compras junto ao departamento de compras
e licitagéo;

XIIl. Planejar e providenciar solicitacdo de equipamentos, materiais permanentes e de

consumo para atendimento junto as chefias dos setores da Secretaria Municipal de Salde.
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XIV. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe forem determinadas

pelo Prefeito e Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicGes do Gerente Administrativo, dentre outras determinadas em

legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 129. O requisito para ocupar o cargo de Gerente Administrativo possuir graduacdo em

nivel superior completo ou em curso.

SECAO 111
DO NUCLEO DE ALMOXARIFADO E CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 130. Ao Nucleo de Almoxarifado e Controle de Estoque:

I.  Planejar e providenciar a distribuicdo dos equipamentos, materiais permanentes e de
consumo nas Unidades de Saude, conforme solicitado pelas chefias de cada setor;

I1.  Supervisionar o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribuicdo do material
de consumo e permanente destinados aos diversos 6rgdos da secretaria;

I1l. Controlar a entrada, movimentacdo e baixa de bens patrimoniais, juntamente ao setor de
Patriménio e Almoxarifado central da Prefeitura Municipal;

IV. Armazenar as mercadorias recebidas em seus respectivos locais de acordo com a orientagédo
do superior, observando as boas praticas de armazenamento;

V. Coordenar os processos de armazenamento, reposicao, separacdo, conferéncia e expedicdo
de produtos armazenados, garantindo boas praticas de armazenamento;

VI. Controlar os estoques das Unidades de Salde periodicamente junto aos responsaveis
técnicos;

VII. Distribuir as mercadorias de acordo com as requisi¢0es de materiais e pedidos de compra,
utilizando veiculos, quando necessario;

VIII. Realizar controle sistematizado dos produtos licitados e outros processos de compra,
conforme estoque regulador pré-estabelecido;

IX. Fornecer os dados necessarios a emissdo de relatorios gerenciais e fluxos de consumo, por
area e especificacdo de consumo e armazenamento, quando solicitado pela chefia imediata,

mantendo atualizado o cadastro dos materiais;
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X. Manter estoque em estado de conservacao suficiente, para a realizacdo dos servicos de
salde do Municipio;

XI. Manter arquivo com as necessidades basicas de cada servico, desde os materiais basicos
para escritorio até os materiais especificos para cada area, auxiliados pelos respectivos gerentes;
XII. Inventariar o estoque, patriménio anualmente conforme determinag¢éo do TCE ou quando
solicitado;

XIIl.  Manter relacdo do material de consumo, especificando todo material necessario ao
funcionamento dos servicos, assim definidos pelas unidades usuérias;

XIV. Estabelecer o melhor meio para armazenamento adequado do material;

XV. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe forem determinadas

pelo Secretario (a) Municipal de Saude e/ou Prefeito.

Paréagrafo Unico. S&o atribuicGes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em
legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO IV
DO NUCLEO DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

Art. 131. Ao Nucleo de Atencdo Priméaria a Salde compete:

I. Coordenar a Estratégia de Satde da Familia e praticas integrativas e complementares;

Il. Coordenar e supervisionar os trabalhos e atuacao dos profissionais do Programa Salde da
Familia promovendo articulagdo junto aos demais coordenadores;

I1l. Planejar acdes, juntamente com a equipe, para a solucdo dos problemas da comunidade e,
quando necessario, participar ativamente destas a¢des e da divulgagcdo das mesmas;

IV. Monitorar e avaliar o processo de implantacdo da Estratégia Saude da Familia e seu
impacto em parceria com os setores afins;

V. Acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito a normatizacdo e
organizacdo da pratica da atengdo basica em salde, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade;

VI. Acompanhar a estruturacdo da rede basica na logica da Estratégia de Saude da Familia;

VII. Garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das acdes;
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VIIl. Buscar parcerias com as instituicdes de ensino superior para 0S processos de
capacitacao, titulacdo e/ou acreditacdo dos profissionais ingressos na Estratégia de Saude da
Familia;

IX. Articular com outros setores da Secretaria Municipal de Salde visando a integracdo e
contribuicdo desses com a implantagdo da Estratégia de Satde da Familia;

X. Acompanhar a estruturacdo de novos servigos no contexto da atencdo primaria;

XI. Conhecer e divulgar junto aos demais profissionais as diretrizes e normas que incidem
sobre a Atencdo Basica em ambito municipal, com énfase na Politica Nacional de Atencéo
Baésica, de modo a orientar a organizacao do processo de trabalho na UBS;

XII. Participar e orientar o processo de territorializacdo, diagndstico situacional, planejamento
e programacao das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas
de saude, junto aos demais profissionais;

XI1I.  Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na
Atencdo Basica sob sua coordenacdo, contribuindo para implementacéo de politicas, estratégias
e programas de saude, para a mediacdo de conflitos e resolucdo de problemas;

XIV. Mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no cuidado e
gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca de seus colegas, pacientes e
familiares, encorajando a identificacdo, a notificacdo e a resolucdo dos problemas relacionados
a seguranca;

XV.Assegurar a adequada alimentacao de dados nos sistemas de informacao da Atengdo Bésica
vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para
andlise, planejando as ag¢des e divulgando os resultados obtidos;

XVI. Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;

XVII. Potencializar a utilizacao de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na
UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacdo a equipe sobre a correta utilizacao
desses recursos;

XVIII. Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencéo, logistica dos materiais,
ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

XIX. Representar o servico sob sua coordenacdo em todas as instancias necessarias e articular
com demais atores da gestdo e do territorio com vistas a qualificacdo do trabalho e da atencao
a salde realizada na UBS;
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XX.Conhecer a Rede de Atencdo a Saude, participar e fomentar a participacao dos profissionais
na organizacdo dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, apoiando a referéncia e contra referéncia entre equipes que atuam na Atencéo
Basica e nos diferentes pontos de atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;
XXI. Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio e estimular a atuacao
intersetorial, com atencédo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério;

XXII. Identificar as necessidades de formacéo/qualificacdo dos profissionais em conjunto com
a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencao
e promover a educacdo permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou com
parceiros;

XXI1l. Desenvolver gestao participativa e estimular a participacdo dos profissionais e usuarios
em instancias de controle social, endemias e demais agdes de referéncia da unidade;

XXIV. Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que
interfiram no funcionamento da unidade;

XXV. Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias;

XXVI. Auvaliar as atividades relacionadas com a satde no Municipio;

XXVII. Colaborar na elaboracédo do Plano Municipal de Satde e no Relatorio de Gestéo;
XXVIII. Planejar, discutir e avaliar, normas, rotinas e acdes que possibilitem a melhoria da
assisténcia prestada pelo servico de salde da Secretaria Municipal de Saude;

XXIX. Realizar gestéo e controle dos materiais e insumos das UBS;

XXX. Realizar atestado de exercicio dos profissionais que compdem a Atencdo Priméria a
Saude;

XXXI. Manter atualizado o Cadastros dos Estabelecimentos e dos Profissionais que compdem
a Atencdo Primaria da Saude no CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude;
XXXII. Realizar quadro de férias dos profissionais da Atencdo Priméria a Salde;

XXXI11. Monitorar indicadores dos programas inerentes a sua competéncia;

XXXIV.Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe forem determinadas

pelo Secretario (a) Municipal de Saude e/ou Prefeito.

Praca José Valentim Lopes, n° 04, Centro, Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: gabinete@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109

| eSS




MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Gabinete do Prefeito

Paragrafo Unico. Sao atribuicdes do Coordenador do Nucleo de Atencdo Primaria, dentre
outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste

artigo.

SECAOQO YV
DO NUCLEO DE IMUNIZACAO

Art. 132. Ao Nucleo de Imunizacdo compete:

l. Organizar e acompanhar demandas de imunizagdo, campanhas e promogdo a Salde em
todas as faixas etarias, segundo normatizacéo do Ministério da Saude;

Il. Estruturar e organizar o servi¢o do setor de imunizacdo e cobertura das Unidades de
Saude da Familia;

1. Acompanhar e organizar demandas de imunizagdo em hospitais e emergéncias médicas;
IV.  Planejar, desenvolver e acompanhar a¢fes de campanha de imunizagao para promover
melhorias nas condi¢es de promocéo a saude do trabalhador;

V. Desenvolver programas preventivos de salde, com participacdo popular, equipes de
salde viabilizados através de relagdo intersetorial a educacdo e promocao da saude;

VI.  Estabelecer parametros para programas de vacina¢do no Municipio, conforme normas
do Ministério da Salde pactuados e coordenadas junto ao gestor local;

VII.  Monitorar e alimentar o sistema de bancos de dados referentes a imunizacdo conforme
preconizado;

VIII. Exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo

com suas competéncias.

Paragrafo Unico. Séo atribui¢cbes do Coordenador do Nucleo de Imunizacdo, dentre outras

determinadas em legislacédo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VI
DO NUCLEO DE PROGRAMAS DE SAUDE

Art. 133. Ao Nucleo de Programas de Saude, compete:
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l. Coordenar, gerenciar e supervisionar os trabalhos e atuacdo dos profissionais dos
Programas de Saude promovendo articulagao junto aos demais coordenadores;

Il. Planejar acOes, juntamente com as equipes de ESF, para a solucdo dos problemas da
comunidade e, quando necessario, participar ativamente destas acfes e da divulgacdo das
mesmas;

IIl.  Acompanhar e supervisionar 0s programas no que diz respeito a normatizacdo e
organizacdo da pratica da atencdo bésica em salde, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade voltadas aos protocolos e guias nacionais;

IV.  Garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das
acoes;

V. Acrticular com outros nucleos da Secretaria Municipal de Saude visando a integragéo e
contribuicdo desses com a implementagdo dos programas;

VI.  Exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias;

VII.  Realizar monitoramento de normativas, realizar adesdes dos programas de salde junto
aos Grgdos governamentais;

VIII. Realizar acompanhamento e apoio aos demais programas de sadde, incluindo programas

de salde temporarios.

Paragrafo Unico. Sédo atribui¢des do Coordenador do Nucleo de Programas de Salde, dentre
outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste

artigo.

SECAO VII
DO NUCLEO DE SAUDE MENTAL

Art. 134. Ao Ndcleo de Saude Mental compete:

I. Planejar e acompanhar as acGes de saude relacionadas ao tratamento psiquicos em
consonancia as atividades ambulatorial e hospitalar;

a. Gestéo de pessoas;

b. Acompanhamento e controle de compras de materiais e contratacéo de servicos;

¢. Monitorar os dados dos Sistemas de Informacao;
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d. Monitorar e avaliar as planilhas de producdo mensais das unidades;

e. Realizar estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e procedimentos
legais;

f. Monitorar a assisténcia através dos prontuérios clinicos;

g. Acompanhar a necessidade de aquisigéo, substitui¢do, reposi¢cdo, manutencdo e reparo de
materiais e equipamentos;

h. Acompanhar a organizacéo e saida de material do almoxarifado;

i. Promover e participar de reunides e capacitagdes junto as coordenacoes;

J. Promover reunides e capacitagoes;

k. Elaborar a programacdo anual das atividades junto com as equipes;

I. Promover encontros periddicos com os coordenadores municipais de saude;

m. Alimentar/acompanhar os indicadores da Saude Mental;

n. Acompanhar a realizacdo de investigacdes clinicas e operacionais;

0. Realizar supervisdo da Atencdo Basica no ambito da Satde Mental;

p. Criar e submeter propostas para implementacdo de Politicas de Salde Mental junto ao
Ministério da Saude;

g. Acompanhar o faturamento da producéo das unidades que fazem parte da RAPS e cuidar da
emissdo, tramitacdo, divulgacdo, guarda e arquivamento dos documentos e informacdes dos
servicos que compdem a RAPS, de forma a assegurar a sua recuperacao e preservacao, o sigilo
e a institucionalidade;

r. Pactuar e acompanhar quadrimestralmente o desempenho dos indicadores de Saide Mental,
para promover a melhoria continua dos servigos prestados;

s. Acompanhar mensalmente o nimero de internagcdes de Saide Mental nos hospitais gerais,
hospitais psiquiatricos e comunidades terapéuticas;

Il. Organizar, promover e supervisionar as acdes e recursos necessarios a execucdo das
atribuicBes empreendidas pelas equipes de Saude Mental e estabelecer, observar e orientar o
cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com a orientacdo estabelecida pelas
Leis e Portarias que regem o trabalho em Saude Mental; planejar e coordenar juntamente aos
responsaveis técnicos das equipes os cumprimentos e implantacao das diretrizes das politicas

nacionais de saude mental;
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I1l. Coordenar todos 0s responsaveis técnicos para desenvolvimento das atividades inerentes
funcdes e acdes de saude mental no &mbito municipal,
IV. Exercer outras atribuicBes que lIhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo com

suas competéncias.

Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Coordenador do Nucleo de Saude Mental, dentre outras

determinadas em legislacédo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VIII
DO NUCLEO DE ATENCAO ODONTOLOGICA

Art. 135. Ao Nucleo de Atencdo Odontoldgica compete:

l. Definir, planejar, normatizar, coordenar, executar as acfes de saude bucal na Atengao
Baésica e Atencdo Secundaria e assegurar 0 acesso progressivo de todas as familias, as acfes de
promocédo e protecdo da saude, prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e
manutencdo da saude bucal, individual e coletiva e a grupos especificos, de acordo com
planejamento local, com melhora resolubilidade das equipes de atencdo primaria a satde bucal,
estabelecendo protocolos clinicos odontolégicos para envio de pacientes da atencdo priméria
aos servicos de atencao secundaria de saude bucal (CEO - Centro Especialidades Odontolégicos
e/ou aos servico odontoldgico bucal hospitalar);

. Coordenar os sistemas de dados e indicadores relacionados a satde bucal, visando
fornecer aos demais orgédos do sistema as informagdes necessarias ao controle e avaliacdo das
atividades desenvolvidas, contribuindo na resolutividade e planejamento das ac¢Ges e servicos
municipais de salde;

I1l.  Estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e
servicos de satide bucal no &mbito do Sistema Unico de Satide, em articulagdo com as demais
instancias da Secretaria Municipal de Saude;

IV.  Coordenar, organizar, supervisionar e avaliar o atendimento e produgdo odontoldgica
em toda a rede de servicos prestados pela Secretaria de Saude baseados nos parametros de

avaliacdo do Ministério da Saude;
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V. Supervisionar e monitorar o uso de equipamentos de uso odontoldgico e estabelecer os
termos técnicos dos contratos de manutencgéo preventiva e permanente;

VI.  Viabilizar a infraestrutura e 0s equipamentos necessarios para a resolutividade e
funcionamento dos servicos e programas de saude bucal de responsabilidade da secéo,
fornecendo os recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o conjunto de a¢oes
propostas;

VII.  Assessorar tecnicamente a Secretaria de Saude e demais instancias da administracédo
municipal referente a aquisicdo, qualificacdo, ou quaisquer pareceres referentes a
equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da secao;

VIIl. Realizar junto as equipes de saude o planejamento de aquisi¢cdo de medicamentos,
matérias-primas ou insumos em situacdo emergencial ou excepcional relacionados a salude
bucal,

IX.  Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo

com suas competéncias.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Coordenador do Nucleo de Atencdo Odontoldgica, dentre
outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste
artigo.

SECAO IX

DO NUCLEO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
Art. 136. Ao Nucleo de Assisténcia Farmacéutica compete:
l. Planejar, coordenar, normatizar, controlar as atividades relacionadas com a selecéo,
programacdo, aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de medicamentos e insumos
estratégicos para a saude, qualidade da dispensacdo e uso racional dos medicamentos nos
diferentes niveis da atencéo a saude;
. Coordenar os sistemas de dados e indicadores relacionados aos medicamentos, visando
fornecer aos demais orgdos do sistema as informagdes necessérias ao controle e avaliacdo das
atividades desenvolvidas, contribuindo na resolutividade das a¢des de salde e planejamento da
Politica Municipal de Assisténcia Farmacéutica;
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I1l.  Estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e
servigos farmacéuticos no ambito municipal, em articulacdo com as demais instancias da
Secretaria de Saude e da Administracdo Municipal;

IV.  Garantir infraestrutura necessaria ao funcionamento dos servigos e programas de
responsabilidade da secdo, garantindo 0s recursos materiais, equipamentos e insumos
suficientes para o conjunto de acGes propostas;

V. Avaliar a necessidade de aquisicdo de medicamentos, matérias-primas ou insumos em
situacdo emergencial ou excepcional relacionados a Assisténcia Farmacéutica;

VI.  Supervisionar a execucdo de todos os atos farmacéuticos praticados na farmaécia,
cumprindo-lhe respeitar e fazer respeitar as normas referentes ao exercicio da profissao
farmacéutica;

VII. Fazer com que sejam prestados ao publico, esclarecimentos quanto ao modo de
utilizagdo dos medicamentos;

VIIl. Manter os medicamentos e substancias medicamentosas em bom estado de conservacao,
de modo a serem fornecidos nas devidas condi¢des de pureza e eficiéncia;

IX.  Fazer com que na farmécia sejam garantidas boas condicGes de higiene e seguranca;

X. Cumprir e fazer cumprir o sigilo profissional;

XI.  Manter os livros de substancias sujeitas a regime especial de controle em ordem e
assinados, demais livros e documentos previstos na legislacéo vigente;

XII.  Selecionar os produtos farmacéuticos, no caso de prescricdo pelo nome genérico do
medicamento, devendo levar em consideracdo os dados sobre a sua biodisponibilidade;

XII.  Prestar a sua colaboracdo ao Conselho Federal e Conselho Regional de Farmécia de sua
jurisdicdo e autoridades sanitarias;

XIV. Informar as autoridades sanitarias e ao Conselho Regional de Farmacia sobre as
irregularidades detectadas em medicamentos no estabelecimento sob sua dire¢do técnica;

XV. Exercer outras atribui¢cdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo

com suas competéncias.

Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Coordenador do Nucleo de Assisténcia Farmacéutica,
dentre outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas
neste artigo.
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SECAO X
DO NUCLEO DE CONTROLE E AUDITORIA

Art. 137. Ao Nucleo de Controle e Auditoria compete:

l. Analisar o desempenho, resolutividade, capacidade técnico-administrativa, gestdo
contabil e financeira das Unidades de Saude, prestadoras de servicos publicos de salde, sejam
elas municipais, contratadas ou conveniadas ao Sistema Unico de Satide, visando a melhoria
permanente da assisténcia a populacéo;

Il. Apurar todas as denuncias referentes a irregularidades cometidas pela rede de servicos,
propor e apoiar a ado¢do de medidas para a sua correcao;

I1l.  Awvaliar a estrutura dos processos aplicados e dos resultados alcangados para aferir sua
adequacdo aos critérios de eficiéncia, eficacia e efetividade;

IV.  Auditar a Rede de Servicos, a fim de assegurar qualidade da assisténcia aos usuarios, a
regulacao dos procedimentos executados e a correta utilizacao dos recursos financeiros proprios
e transferidos;

V. Programar e executar Auditorias baseadas em analise dos dados contidos nos Sistemas
de Informacdo de Salde;

VI.  Realizar Auditoria, observando o uso adequado dos recursos, conforme previsto no
Plano Municipal de Saude e nas programacOes estabelecidas e pactuadas, verificando a
legalidade, eficiéncia e racionalidade da Gesté&o;

VII.  Verificar a regularidade dos procedimentos praticados por Pessoa Fisica ou Juridica,
mediante exame analitico e operacional;

VIII. Elaborar protocolos, normas e parametros de Auditoria e dos fluxos dos servicos
executados na rede municipal de saude;

IX.  Gerenciar 0s convénios, as contratagbes de servigos privados ou terceirizados e
credenciamentos de servigos de salde da rede municipal e/ou regional,

X. Verificar a qualidade, processar e alimentar as bases de dados nacionais com os dados,
acoes e servicos produzidos pelo sistema de satde municipal, mantendo-os atualizados;

XI.  Coordenar, elaborar e controlar a Programacdo Pactuada e Integralizada (PPI),
juntamente com a Secretaria de Salde e as demais pactuacGes dos servigos de media e alta
complexidade com entes publicos, filantrépicos ou privados;
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XIl.  Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo

com suas competéncias.

Paragrafo Unico. So atribui¢bes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO XI
DO NUCLEO DE FATURAMENTO

Art. 138. Ao Nucleo de Faturamento compete:

l. Coordenar o cadastramento de pessoas fisicas e juridicas junto ao Sistema Unico de
Saude, mantendo atualizado o Sistema Nacional de Cadastro de Estabelecimentos e
Profissionais de Saude, segundo normas do Ministério da Saude;

Il. Acompanhar a producdo dos servicos ambulatoriais de satde realizados no municipio
no ambito dos Sistemas de Informacdo Ambulatorial (SIA/SUS);

I1l.  Emitir relatdrios estatisticos e analiticos, fornecendo informacfes para avaliacdo da
producdo ambulatorial e hospitalar;

IV.  Manter atualizado os Sistemas de Informacdo Ambulatorial e Hospitalar, conforme
normas do Ministério da Saude, e garantir a alimentacdo regularmente dos bancos de dados
nacionais existentes e outros sistemas que venham a ser introduzidos;

V. Manter um mapa mensal de producdo dos servigos, com especificacdes por servicos
prestados e por profissionais;

VI.  Processar a producdo de alta complexidade ambulatorial e hospitalar dos
estabelecimentos de saude proprios e contratados;

VII.  Acompanhar e avaliar a produgdo dos servigos de salde realizados no municipio, no
ambito dos Sistemas de Informacdo Ambulatorial e Hospitalar;

VIII. Exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo

com suas competéncias.

Paragrafo Unico. Sao atribuigcdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.
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SECAO XIllI
DO NUCLEO DE TRANSPORTE SANITARIO

Art. 139. Ao Nucleo de Transporte Sanitario compete:

l. Planejar e gerenciar a frota dos veiculos para atendimento exclusivo da Secretaria
Municipal de Saude, guardando pela organizacdo da assisténcia, equidade, acesso a saude, tal
qual pela economicidade e eficiéncia, mantendo contato permanente com outros nucleos para
zelo e cuidado preventivo dos veiculos;

Il. Classificar junto aos setores de saude solicitante do tipo transporte a ser ofertado ao
paciente de acordo com sua necessidade e as normativas do Ministério da saude;

I1l.  Verificar e atestar a concessdo de diarias fornecidas aos funcionarios do transporte
sanitarios nos servicos basicos e especializados prestados aos USUarios;

IV.  Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias;

V. Manter base de dados referente a utilizacdo dos veiculos da Secretaria Municipal de
Saude, onde seja possivel identificar o condutor, o usuario atendido e o destino;

VI.  Fazer aidentificacdo do condutor infrator e conduzir o processo de multa dos veiculos
da SEMSA;

VIl. Registrar e atestar a frequéncia dos funcionarios do transporte sanitarios nos servicos
béasicos e especializados prestados aos usuarios;

VIIl. Coordenar e supervisionar o trabalho e atuacdo dos profissionais do Nucleo de

Transporte Sanitario.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Supervisor de Transporte Sanitario, dentre outras

determinadas em legislagéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO XIlI
DO NUCLEO DE SERVICO SOCIAL

Art. 140. Ao Nducleo de Servigo Social compete:
l. Coordenar, planejar e supervisionar as atividades de servico social nas unidades de

salde da Secretaria;
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Il. Discutir as rotinas do servigo social, organizar e participar dos programas de
treinamento e capacitacéo;

I1l.  Oferecer suporte técnico as chefias de unidade;

IV.  Apoiar e orientar 0s usuérios sobre o tratamento fora do domicilio;

V. Elaborar junto com a equipe de salde, a organizacao e realizacdo de treinamentos e
capacitacdo do pessoal técnico-administrativo com vistas a qualificar as agdes administrativas
gue tem interface com o atendimento ao usuario tais como a marcacao de exames e consultas,
e a convocacdo da familia e/ou responsavel nas situacdes de alta;

VI.  Participar, em conjunto com a equipe de salde, de a¢des socioeducativas nos diversos
programas e clinicas, como por exemplo: no planejamento familiar, na saide da mulher, da
crianca e do idoso, na saude do trabalhador, nas doencas infectocontagiosas (DST/AIDS,
tuberculose, hanseniase, entre outras), e nas situacdes de violéncia sexual e doméstica;

VII.  Participar do projeto de humanizagdo da unidade na sua concepcdo ampliada, sendo
transversal a todo o atendimento da unidade e ndo restrito a porta de entrada;

VIIIl. Realizar acGes coletivas de orientacdo com a finalidade de democratizar as rotinas e o
funcionamento da unidade;

IX.  Elaborar e/ou divulgar materiais socioeducativos como folhetos, cartilhas, videos,
cartazes e outros que facilitem o conhecimento e 0 acesso dos usuarios aos servicos oferecidos
pelas unidades de saude e aos direitos sociais em geral;

X. Garantir a educacdo permanente da equipe de servico social na instituicdo e demais
trabalhadores;

XI.  Exercer outras atribui¢cdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo

com suas competéncias.

Paragrafo unico. S&o atribui¢cbes do Coordenador do Nucleo de Servigo Social, dentre outras

determinadas em legislagéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO XIV
DO NUCLEO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 141. Ao Nucleo de Vigilancia em Saude compete:
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l. Contribuir com o planejamento, a criacdo, a implementacdo e a coordenacdo de
programas, projetos e plano visando promover a saide publica;

Il. Manter estreito relacionamento com as demais entidades promotoras de saude publica,
visando a realizacdo de parcerias que viabilizem ou implementem os programas de promogao
da salde;

I1l.  Coordenar sistemas de capacitacdo e avaliacdo de desempenho das equipes que
compdem os programas de salde;

IV.  Observar os principios basicos norteadores da implementacdo do Programa de Salde da
Familia no Municipio;

V. Promover atividades de informacao e educacdo para a saude da populacao;

VI.  Executar acdes e implantar e/ou implementar servicos de vigilancia da salude em
consonancia com as legislacdes vigentes no ambito federal, estadual e municipal,

VII. Executar servigos de vigilancia epidemioldgica e ambiental, vigilancia sanitéria,
protecdo a saude do trabalhador, vigilancia alimentar e nutricional;

VIII.  Contribuir com o planejamento e a elaboracao de programas, projetos e planos com base
em dados e sistemas de informacao, visando proteger, controlar e fiscalizar a satde publica;
IX.  Implantar e coordenar programas/campanhas de carater informativo e preventivo que
garantam a manutencdo de metas na atencdo basica da saide do municipio, a vigilancia e a
fiscalizacdo sanitaria em seus aspectos normativos e preventivos;

X. Planejar, coordenar e executar as atividades de vigilancia epidemioldgica com coleta
sistematica, consolidacéo, analise e interpretacdo de dados indispensaveis relacionados a saude
e recomendacdes de medidas de controle apropriadas;

XI.  Avaliar a eficacia e a efetividade das medidas adotadas e divulgar as informacGes
pertinentes;

XIl.  Participar da formulagdo de politica ambiental e de saneamento no municipio,
executando, no que lhe couber, as agdes de vigilancia ambiental e de saneamento, em carater
complementar e supletivo na esfera municipal, sem prejuizo da competéncia legal especifica;
XIII.  Articular com demais nacleos, por meio de trabalho integrado, formal e articulado entre
os diversos 0rgdos que atuam na area de satde ou com ela relacionados, visando a realizagédo

de atividades em parceria, a promocao e a prote¢do da saude coletiva;
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XIV. Programar estudos, palestras, encontros a nivel técnico/profissional e junto a
comunidade visando aprimorar, divulgar esclarecer, promover e proteger a salde, prevenindo
riscos e agravos a saude publica;

XV. Coordenar e implementar a efetivacdo dos programas e acles que garantam a
manutenc¢do da salde da populagdo em seus aspectos preventivos e curativos;

XVI. Criar, planejar e coordenar servicos complementares da sadde que proporcionem a
comunidade uma maior integralidade na atencéo a saude;

XVII. Programar estudos, palestras, encontros em nivel técnico/profissional visando
aprimorar, divulgar, informar e esclarecer conhecimentos relacionados aos programas de
atencdo a saude;

XVIII. Realizar outras atividades junto as coordenac6es dos programas conforme diretrizes do
Ministérios da Saude;

XIX. Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo

com suas competéncias.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Responsavel do Nucleo, dentre outras determinadas em
legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SUBSECAO |
DO NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 142. Ao Nucleo de Vigilancia Epidemiolégica compete:

l. Investigar, realizar busca ativa e orientar as acdes necessarias ao controle de doengas e
agravos (transmissiveis e ndo transmissiveis) de interesse em Saude Publica;

Il. Confirmar diagnosticos;

1. Seguir a cadeia epidemioldgica;

IV. Identificar os contatos;

V. Proteger os susceptiveis;

VI.  Bloquear a transmissao;

VII.  Recomendar e/ou executar as medidas de prevencdo, controle e tratamento das doengas;

VIII. Coletar, analisar e interpretar dados sobre salde;
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IX.  Acompanhar e descrever os eventos sanitarios de interesse em saude publica ocorridos
na comunidade;

X. Gerar informacdes importantes no controle de doencas e na promogédo da saude, no
planejamento, implantacdo e avaliagdo de programas de salde publica e dos sistemas de
informacdo em saude vigentes (SIM, SINASC E SINAN):

a. Coletar e consolidar dados epidemiol6gicos;
b. Codificar causas de morbimortalidade;
C. Digitar e enviar dados ao nivel estadual (nascidos vivos, 6bitos, doencas e agravos

transmissiveis e ndo transmissiveis);

d. Investigar 6bitos maternos, fetais e infantis;
e. Analisar e divulgar informacdes;
f. Recomendar medidas ou executar a¢fes com vista a melhoria da qualidade das

informacdes de salde;

XI.  Participar no comité municipal de investigacdo de 6bitos materno, fetal e infantil,

XIl.  Promover trabalhos de vigilancia epidemioldgica, com vistas ao controle de doencas
endémicas e sexualmente transmissiveis;

XIll.  Coordenar agbes que proporcionem o conhecimento, a deteccdo ou prevengdo de
qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionamento de saldde individual ou
coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar medidas de prevencéo e controle de doengas;
XIV. Estruturar e emitir relatorios quadrimestrais dos indicadores de salde e dados vitais,
como taxa de natalidade e taxa de mortalidade;

XV. Estabelecer os indicadores de morbidade e mortalidade, a incidéncia e prevaléncia em
relacdo a doengas infectocontagiosas e adotar agbes imuno-preveniveis;

XVI. Fazer levantamento de doengas, atentando para grupos etarios, sexo, local de residéncia
e epoca do ano;

XVII. Emitir relatorio e/ou boletim epidemiolégicos quadrimestrais, quanto ao observatério
de violéncia das mulheres, satde do trabalhador e demais doencas e agravos de notificacéo
compulsoria;

XVIII. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe forem determinadas

pelo Prefeito e Secretario Municipal de Saude;
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Paragrafo unico. S&o atribuicdes do Coordenador do Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica,
dentre outras determinadas em legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas

neste artigo.

SUBSECAO II
DO NUCLEO DE VIGILANCIA AMBIENTAL

Art. 143. Ao Nducleo de Vigilancia Ambiental compete:

l. Promover, junto a Vigilancia Sanitéaria, o controle da qualidade da agua para consumo
humano;

Il. Realizar o cadastramento dos sistemas de abastecimento de agua, solucdes alternativas
coletivas e solucdes alternativas individuais;

1. Monitorar a qualidade da 4gua para consumo humano por meio de coleta periddica de
amostras e analises fisico-quimicas (cloro residual, turbidez, fluoreto), bacterioldgicas,
mercurio e agrotdxico;

IV.  Receber e avaliar os relatorios de controle da qualidade da &gua para sistemas de
abastecimento de agua e solucdes alternativas coletivas, enviadas pelos prestadores de servi¢os
de abastecimento de agua;

V. Alimentar o Sistema de Informac&o da Vigilancia da Qualidade da Agua para Consumo
Humano (SISAGUA), com dados de cadastro, controle e vigilancia;

VI.  Monitorar a ocorréncia de diarreia aguda e acompanhar surtos de doencas de
transmissao hidrica;

VII.  Implementar outras acBes de vigilancia ambiental conforme orientacdo do Ministério de
Saude e/ou Secretaria Estadual de Saude;

VIII. Controle de zoonoses:

a. Investigar, realizar busca ativa e orientar as agdes de controle de zoonoses (febre
amarela, dengue, raiva, leptospirose, leishmaniose visceral e tegumentar, doencga de chagas e
outros de interesse em Salde Publica);

b. Promover a vigilancia entomolodgica das doencas transmitidas por vetor, com especial
atencdo a dengue, a partir da pesquisa larvaria, tratamento focal e bloqueio de vetor;

C. Atualizar periodicamente o Plano de Contingéncia da Dengue;
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d. Realizar pelo menos duas atividades educativas e mobilizadoras sobre a dengue por
quadrimestre;

e. Manter vigilancia da ocorréncia de escorpides e demais animais peconhentos, caramujo
africano e outros de interesse a sade no municipio;

f. Promover ac¢6es, em conjunto com o canil municipal, de controle da populagdo canina

e felina, a partir de organizacao de campanhas de castracdo em massa e posse responsavel entre

outras;
g. Manter programas para orientacdo de controle de animais sinantropicos;
h. Vacinar pelo menos 90% da populacdo canina e felina contra a raiva, conforme

orientacdo do Ministério da Saude;

i. Coletar, acondicionar e encaminhar amostras biolégicas para monitoramento da
circulag&o do virus rbico no municipio;

J. Analisar e divulgar periodicamente informacges referentes a situacdo epidemioldgica
das zoonoses de importancia no municipio;

K. Realizar supervisdo de atuacdo junto aos Supervisores Geral de Campo, para
cumprimento do manual de combate as arboviroses do Ministério da Saude.

IX.  Planejar e executar as capacitacoes dos agentes de campo e dos supervisores de campo
e desenvolver tarefas pertinentes a funcéo;

X. Executar e gerenciar as acdes de campo do Programa de Prevencdo a Dengue, seus
objetivos, diretrizes, normas e procedimentos;

XI.  Analisar o trabalho de campo e as condi¢des em que esse se desenvolve; servir de elo
de ligacdo entre a Coordenagdo Geral de Vigilancia em Salde - CGVS e as equipes de campo
para o planejamento e desenvolvimento das agoes;

XIl.  Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe forem determinadas

pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo unico. S&o atribui¢es do Responsavel pelo Ndcleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SUBSECAO IlI
DO NUCLEO DE VIGILANCIA SANITARIA
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Art. 144. Ao Nucleo de Vigilancia Sanitaria compete:

l. Executar acdes de vigilancias sanitarias, determinadas pelo Codigo Sanitario Municipal;
Il. Fiscalizar e inspecionar alimentos, bebidas e agua para consumo humano;

I1l.  Fiscalizar a producdo, transporte, guarda e utilizacdo de produtos toxicos;

IV.  Participar da formulacéo da politica e execugdo das a¢Oes de saneamento basico;

V. Coordenar um conjunto de acdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a
salde intervindo nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente e da producdo,
circulacdo de bens e prestacao de servicos de interesse da saude;

VI.  Coordenar meios para assegurar a inspe¢do sanitaria nos estabelecimentos de satde e de
interesse a satde do Municipio;

VII.  Criar, manter atualizado e emitir relatério quadrimestral do Cadastro Municipal de
estabelecimentos de saude e de interesse da saude, classificados segundo o risco inerente as
suas atividades;

VIII. Elaborar o plano plurianual para 0 municipio e as correspondentes programacdes anuais
de trabalho, em consonancia com o Plano Municipal de Salde;

IX.  Planejar, desenvolver, executar e acompanhar agdes para prevencdo de acidentes de
trabalho, através de levantamento de nimeros de acidentes atendidos nos hospitais e verificagdo
nas empresas, se foram emitidos os Comunicados de Acidentes de Trabalho;

X. Realizar inspecGes sanitarias em ambientes de trabalho de inddstrias, oficinas,
marcenarias, serralherias, entre outros, para liberacdo da licenca sanitaria;

XI.  Planejar e executar aces de Educacdo Sanitéaria;

XIl.  Emitir relatorio dos processos julgados pela comissao julgadora de processos sanitarios
e de recursos, com as respectivas penas aplicadas juntamente com protocolos realizados junto
ao Ministerio Publico dos casos julgados;

XIII. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe forem determinadas

pelo Secretario Municipal de Salde.

Paragrafo unico. S&o atribuicdes do Coordenador do Nucleo de Vigilancia Sanitaria, dentre
outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste

artigo.
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SECAO XV
DO NUCLEO DE SAUDE DO TRABALHADOR

Art. 145. Ao Nucleo de Salude do Trabalhador compete:

l. Planejar, desenvolver e acompanhar a¢fes que promovam melhorias nas condicdes de
trabalho e saude do trabalhador;

Il. Planejar, desenvolver, executar e acompanhar acfes para prevencdo de acidentes de
trabalho, através de levantamento de niumeros de acidentes atendidos nos hospitais e verificacdo
nas empresas, se foram emitidos os Comunicados de Acidentes de Trabalho;

1. Realizar inspecBGes sanitarias em ambientes de trabalho de industrias, oficinas,
marcenarias, serralherias, entre outros, para liberacdo da licenga sanitaria;

IV.  Executar outras atividades que Ihes forem delegadas pelo Gestor;

V. Determinar as condices e requisitos para funcionamento dos locais de trabalho, fixando
medidas gerais e especiais de protecdo ao trabalhador;

VI.  Organizar as a¢es que visem a garantir a saude do trabalhador, criando um conjunto de
atividades que se destinem a promoc¢édo e protecdo da salde, assim como a recuperacao e
reabilitacdo da salde daqueles submetidos aos riscos e agravos das condi¢des de trabalho;

VII.  Desenvolver programas preventivos de saude, com participacdo popular, viabilizados
através de convénios ou submetidos pelo préprio municipio;

VIII. Despertar o interesse publico para assuntos relevantes na area de saude;

IX.  Atuar estabelecendo campanhas, conforme levantamentos do Servico de Vigilancia

Epidemioldgica e das programacdes definidas pela Secretaria Municipal de Saude;

Paragrafo unico. S&o atribui¢es do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO XVI
DO NUCLEO DE REGULAGCAO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 146. Ao Nucleo de Regulacdo Municipal de Saude compete:
I Garantir 0 acesso aos servicos de salde disponibilizados de forma adequada, em
conformidade com os principios de equidade e integralidade;
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Il. Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacéo do acesso;

1. Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatérios da assisténcia;

IV.  Construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia;

V. Integrar as acoes de regulagéo entre as centrais de regulagéo regional,

VI.  Coordenar a pactuacdo de distribuicdo de recursos em salde entre as centrais de
regulacdo regionais;

VII.  Coordenar a integracdo entre o sistema de regulacéo estadual e o municipal,

VIII. Subsidiar o gestor de informag@es sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera
e indicadores de aproveitamento das ofertas;

IX.  Promover a interlocucdo entre o Sistema de Regulacédo e as diversas areas técnicas de
atencdo a saude;

X. Padronizar as solicitacGes de procedimento por meio dos protocolos de acesso, levando

em conta os protocolos assistenciais.

Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Gerente Municipal de Servicos de Saude, dentre outras

determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 147. O requisito para ocupar o cargo de Gerente Municipal de Servicos de Saude possuir

graduacao em nivel superior completo ou em curso.

SECAO XVII
DO NUCLEO DE SISTEMAS DE INFORMACAO EM SAUDE

Art. 148. Ao Nucleo de Sistemas de Informacdo em Saude compete:

l. Coordenar, executar e monitorar a alimentagdo dos sistemas de informacdo de acordo
com normas e prazos estabelecidos pelo Ministério da Saude;

Il.  Prestar cooperacdo técnica e assessorar na implantacdo e implementacao de novas versdes
dos Sistemas de Informacéo;

I1l.  Administrar e manter os Sistemas de Informacao operacionais, acessiveis e atualizados;
IV. Promover capacitacdo e supervisdo para a operagdo e utilizacdo dos Sistemas de
Informac&o em Saude para os profissionais;
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V.  Assessorar e cooperar com os técnicos das coordenagdes, no processo de monitoramento
das informacGes dos Sistemas de Informacéo;

VI. Planejar e monitorar o fornecimento das informac6es disponibilizadas pelo Ministério da
Saude para os profissionais, garantindo a maxima eficiéncia do funcionamento dos sistemas de
informacao;

VII. Participar dos processos de desenvolvimento e qualificacdo de profissionais da area de
salde na utilizacdo de sistemas de informacdes;

VIII. Assessorar, apoiar e avaliar tecnicamente as acdes realizadas em sua area de atuacao;
IX. Executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. Sdo atribuices do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO XVIII
DO NUCLEO DE GESTAO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 149. Ao Ndcleo de Gestdo do Fundo Municipal de Satude compete:

l. Colaborar na gestao das operacdes financeiras;

Il.  Prover e controlar, juntamente ao almoxarifado, o material utilizado pela Secretaria
Municipal de Saude;

I1l.  Controlar a aplicacdo dos recursos destinados ao Fundo Municipal de Saude, sob
orientacdo do Secretéario;

IV. Colaborar na elaboracdo do projeto do orcamento anual em conformidade com o Plano
Municipal de Salde;

V.  Acompanhar o balancete da receita e despesas financeiras do Fundo Municipal de Salude
e encaminhar para apreciacao do Secretario (a) de Saude;

VI. Executar as atividades inerentes a fundos e convénios;

VII. Instruir e informar sobre recebimentos de recursos e pagamentos;

VIII. Instruir processo na area de sua competéncia,

IX. Propor altera¢cdes que visem a melhoria da legislagdo ou das normas e procedimentos

administrativos;
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X. Acompanhar as aplicacdes financeiras e demais investimentos institucionais, visando a
adequacao orcamentaria;

XI.  Assinar requisi¢des de materiais no ambito de sua competéncia;

XII. Acompanhar e controlar o Orgamento do Fundo Municipal de Salde;

XII. Acompanhar a folha de pagamento junto com o Nucleo Administrativo, para que seja
feito planejamento quanto ao Orgamento e DotacGes Orcamentarias;

XIV. Efetuar diariamente a conferéncia da receita arrecadada, inerente ao Fundo Municipal de
Saude, e submeter a apreciacao do Gestor;

XV. Acompanhar e executar junto ao Governo do Estado e Governo Federal, propostas de
convénios que visa a captacdo de recursos para o Fundo;

XVI. Acompanhar junto ao Sistema do Fundo Nacional de Saude (FNS), a indicacdo de
recursos financeiros em face do Fundo Municipal de Saude;

XVI1.Coordenar e controlar a correta aplicagéo de recursos financeiros oriundos de repasses do
Governo Estadual, Federal ou recursos proprios, objetivando a otimizacao de recursos publicos;
XVIII. Acompanhar a Prestacdo de Contas de Propostas e Convénios no ambito de sua
competéncia;

XIX. Providenciar, junto a contabilidade geral do Municipio, as demonstraces que indiqguem
a situacdo econémico-financeira geral do Fundo;

XX. Manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestacdo de servicos
pelo setor privado e/ou publico feitos para satde;

XXI. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuic6es e que Ihe forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente do Fundo Municipal de Salde, dentre outras

determinadas em legislacédo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 150. O requisito para ocupar o cargo de Gerente do Fundo Municipal de Saude possuir

graduacdo em nivel superior completo ou em curso.

CAPITULO 11l
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
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Art. 151. A Secretaria Municipal de Educacao atua na Educacéo basica, nas etapas da Educacgéo
Infantil, Ensino Fundamental I e Il, nas modalidades da educacéo especial na perspectiva de
educacdo inclusiva e na educacdo do campo. A Secretaria Municipal de Educacdo desenvolve
seu trabalho no planejar, coordenar, executar e avaliar as agdes no ambito do poder publico na
educacao bésica e mantem a rede municipal de ensino integrando-se nos planos educacionais
da Unido e do Estado em consonancia com o plano municipal de educacdo nos termos da

legislacdo existente. As acbes da SEME pautar-se-ao pelos principios de gestdo democratica.

Art. 152. S3o atribuigdes da Secretaria Municipal de Educacéo:

I.  Articular as acdes da educacdo com o plano de governo em geral;

I1. Aplicar o uso dos recursos financeiros, assegurando que sejam executados devidamente,
conforme a legislacéo vigente;

I1l. Planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do Municipio, mediante
oferta da educacdo basica: educacdo infantil, ensino fundamental 1 e 11 e as modalidades de
educacdo do campo e educacao especial;

IV. Coordenar, orientar e controlar a atuacao das unidades de ensino nos aspectos pedagdgico,
administrativo e legal;

V. Ofertar formacao continuada e em servico para os profissionais da educacao;

VI. Orientar o planejamento e acompanhar as atividades pertinentes ao desenvolvimento
pedagogico, administrativo e financeiro;

VII. Acompanhar e coordenar através de contratacdes de consultoria especializada para analisar
as obras e servicos das construcoes da Secretaria Municipal de Educacao;

VIIl. Elaborar projetos e prover a captacdo de recursos financeiros;

IX. Acompanhar a manutengdo dos estabelecimentos de ensino;

X. Planejar, organizar, administrar, orientar, acompanhar, avaliar o processo de avaliagdo do
sistema educacional do municipio, em consonancia com os sistemas estadual e federal de
educacéo, e a adocdo de medidas que visem a sua expanséo, consolidacdo e aperfeicoamento;
XI. Atualizar permanentemente a acdo educativa, ajustando-a as realidades local e regional,
pela elevacdo do nivel da produtividade da educagdo, visando a melhoria qualitativa dos

processos educativos;
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XIl. Controlar e fiscalizar o funcionamento dos prédios e estabelecimentos de ensino a nivel
municipal;

XIII.  Promover a articulagdo com os governos estadual e federal em matéria de legislacdo da
politica educacional;

XIV. Promover acdes integradoras com os demais 6rgdos componentes da administracao
publica municipal, estadual e federal, cujas atividades se inter-relacionem com a acgdo
educacional;

XV. Firmar e executar parcerias com o Governo Estadual, Federal ou entidades do Terceiro
Setor que visam a promogéo e desenvolvimento da qualidade de ensino no ambito da Rede

Municipal de Ensino;

Paragrafo Unico. Sao atribuicdes do Secretario (a) Municipal de Educacdo, dentre outras
determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 153. As atribuicBes da Secretaria Municipal de Educacdo, denominada (SEME) serdo

executadas através dos seguintes nicleos:

l. Nucleo Administrativo;

Il.  Nucleo de Alimentacdo Escolar;

I1l.  Nucleo de Prestacdo de Contas;

IV. Ndcleo de Monitoramento e Execucgdo dos Programas das Unidades Executoras;
V. Ndcleo de Transporte Escolar;

VI. Ndcleo Pedagdgico;

VII. Ndcleo Multidisciplinar.

SECAO |
DO NUCLEO ADMINISTRATIVO

Art. 154. Ao Ndcleo Administrativo cabe a responsabilidade de dirigir as atividades dos outros
colaboradores, coordenando e gerindo areas administrativas. Requer o conhecimento das
politicas, procedimentos e regulamentos dos programas administrativos e politicas de recursos

humanos.
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Art. 155. Sdo atribuicdes do Nucleo Administrativo:

I.  Assessorar e participar da elaboracdo do planejamento estratégico;

Il.  Organizar e ter habilidade analitica para execucdo das operacdes didrias;

I1l.  Desenvolver processos de melhoria continua para a gestéo;

IV. Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades das areas;

V.  Acompanhar os processos da secretaria;

V1. Definir e gerenciar estratégias;

VII. Garantir o bom andamento das funcGes de apoio;

VIII. Atuar com a gestdo da equipe;

IX. Elaborar relatorios e conduzir reunides de recursos materiais e financeiros;

X.  Ter capacidade de lideranca e objetividade em suas tarefas;

XI1.  Aplicar politicas e procedimentos dos funcionarios;

XIl.  Analisar os fatos e precedentes na tomada das decisdes administrativas;

XIII. Ter capacidade de resolver problemas e tomar decisdes;

XIV. Manter comunicacéo eficaz;

XV. Manter relagdes publicas favoraveis entre as secretarias;

XVI. Prestar assessoramento segundo as necessidades da Secretaria, sob a forma de estudos,
pesquisas, levantamentos, avaliacdes, exposi¢oes de motivos, representacao e atos normativos,
e controlar a legitimidade de atos administrativos;

XVI. Assessorar a Secretaria Municipal de Educacdo no @mbito da imprensa, da comunicacéo,
no planejamento e em outras areas;

XVII.Assessorar a Secretaria de Educagdo Municipal em assuntos de interesses especificos de

carater técnico diretamente relacionados com as atividades da mesma.

Paragrafo Unico. Séo atribui¢cbes do Gerente Administrativo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 156. O requisito para ocupar o cargo de Gerente Administrativo possuir graduagdo em

nivel superior completo ou em curso.
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SECAO 11
DO NUCLEO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 157. Ao Nucleo de Alimentacdo Escolar cabe a responsabilidade de atender as
necessidades nutricionais de todos os alunos da educacgdo basica durante a permanéncia nas
escolas, contribuindo para o crescimento e desenvolvimento dos mesmos, além da educacéo

alimentar quanto a adocao de héabitos saudaveis de alimentacéo.

Art. 158. S&o atribui¢Bes do Nucleo de Alimentagdo Escolar:

I. Estabelecer critérios e auxiliar nos processos licitatorios para a aquisicdo dos géneros
alimenticios usados na alimentacdo escolar;

Il. Estabelecer critérios para a aquisicdo de equipamentos e utensilios necessarios para 0
desenvolvimento da alimentagdo nas escolas e no depdsito central;

I1l. Acompanhar os contratos firmados com os fornecedores de géneros alimenticios;

IV. Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condi¢bes higiénico-sanitarias do
armazenamento, conservacao e distribuicdo dos géneros alimenticios usados na merenda
escolar;

V. Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra, armazenamento,
producdo e distribuicdo dos alimentos;

VI. Planejar, coordenar e supervisionar a aplicacao de testes de aceitabilidade;

VII. Auxiliar na prestacdo de contas dos repasses financeiros destinados a alimentacéo escolar
— Programa Nacional de Alimentacéo Escolar (PNAE);

VIII.  Cumprir todas as atribuigfes do Nutricionista, estabelecidas na Resolu¢do/FNDE/N° 06
de 08/05/2020 e demais normas do Conselho Federal de Nutrigdo, previsto na
Resolugdo/CFN/NC 465 de 23/08/2010;

IX. Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentag&o escolar e elaborar fichas
técnicas;

X. Propor e realizar agdes de educacdo alimentar e nutricional, com alunos, e toda equipe
técnica das escolas;

XI. Interagir com agricultores familiares para conhecer a producdo local e inserir os produtos
na alimentacdo escolar;

XIl. Capacitar manipuladoras de alimentacédo escolar;
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XI11. Orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes, armazenamento de
alimentos, veiculos de transporte de alimento, equipamentos e utensilios da instituicao;

XIV. Elaborar o Manual de Boas Praticas;

XV. Elaborar o Plano Anual de Trabalho;

XVI. Assessorar o Conselho de Alimentagdo Escolar no que diz respeito a execucdo técnica do
PNAE.

Paragrafo anico. Sdo atribuicbes do Supervisor de Alimentacdo Escolar, dentre outras

determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO Il
DO NUCLEO DE PRESTACAO DE CONTAS
Art. 159. Ao Nucleo de Prestacdo de contas cabe a responsabilidade de apresentar a
comunidade escolar e aos 6rgdos competentes os valores recebidos pela entidade, as despesas
realizadas e eventuais saldos a serem reprogramados para uso nos exercicios seguintes, para
demonstrar se 0s recursos foram corretamente empregados e se 0s objetivos dos programas e

de suas acdes foram alcancados.

Art. 160. Sdo atribui¢cdes do Nucleo de Prestacdo de Contas:

l. Identificar as demandas pertinentes a secretaria;

Il.  Definir agenda de prioridades;

I1l.  Desenvolver o desenho e o diagndstico dos programas;

IV. Implementar os programas e a destinacdo dos recursos;

V. Avaliar o desempenho dos programas para fins de mensurar seus impactos e determinar
a continuidade dos mesmos;

V1. Definir metas de alcance;

VII. Fiscalizar o repasse de recursos;

VIII. Organizar a documentagéo financeira e administrativa;

IX. Promover andlise dos gastos referente aos programas financeiros;

X. Auxiliar na realizagdo do processo de prestacéo de contas das unidades de ensino;
XI. Realizar as Prestacdes de Contas de programas pertinentes a Educacéo;
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XII. Executar outras atribuicdes fixadas pelo Prefeito e Secretario Municipal de Educacéo.

Paragrafo anico. Sdo atribuicbes do Supervisor de Prestacdo de Contas, dentre outras

determinadas em legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO IV
DO NUCLEO DE MONITORAMENTO DE PROGRAMAS FINANCEIROS DAS
UNIDADES EXECUTORAS

Art. 161. Ao Nucleo de Monitoramento de Programas Financeiros das Unidades Executoras
cabe a responsabilidade de prestar assisténcia técnica as UEXx para boa e regular execucao dos
recursos, assegurando o cumprimento de obrigagdes administrativas, a avaliacdo dos impactos

dos resultados das acdes e a validacdo de dados em documentos ou em sistemas especificos.

Art. 162. S8o atribui¢des do Nucleo de Monitoramento de Programas Financeiros das Unidades
Executoras:

I.  Promover iniciativas que contribuam para a regular e eficiente aplicacdo dos recursos dos
programas, vedadas ingeréncias na autonomia de gestdo que sdo assegurados aos conselhos;
Il. Apoiar os Orgdos concedentes de recursos financeiros, na divulgacdo de normas,
orientagdes e alteracOes nas legislacdes que regulamentam cada repasse, de maneira que 0s
gestores possam estar capacitados e atualizados quanto as finalidades do programa, 0s
procedimentos para recebimento, execucado e prestacdo de contas dos recursos, entre outros;
I1l. Avaliar o desempenho dos programas para fins de mensurar seus impactos e propor
possiveis apontamentos para melhoria ou aperfeicoamento de praticas;

IV. Apoiar tecnicamente e administrativamente as UEx no cumprimento das obrigacoes
tributarias, fiscais ou sociais a que porventura venham a estar sujeitas, inclusive com a
disponibilizagdo de profissional de contabilidade, sempre que necessario;

V. Organizar a documentacdo financeira e administrativa que sdo protocoladas na SEME,
pelos presidentes das UEx em tempo habil, conforme determina as legislacbes que

regulamentam cada programa;

Praca José Valentim Lopes, n° 04, Centro, Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: gabinete@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109

| eSS




MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Gabinete do Prefeito

VI. Verificar se os recursos estdo sendo utilizados em favor dos beneficiarios e conforme as
normas de cada programa, adotando medidas para prevencéo ou corre¢do de falhas na execucao

dos recursos;

Paragrafo Unico. Sdo atribuigcdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO V
DO NUCLEO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 163. Ao Nucleo de Transporte Escolar cabe a responsabilidade de garantir transporte

seguro e de qualidade aos alunos da educacéo basica do municipio.

Art. 164. S&o atribuicGes do Nucleo de Transporte Escolar:

I. Garantir o acesso do aluno a escola, planejando, implementando, acompanhando e
avaliando o transporte de acordo com a demanda e assim oferecer seguranca ao alunado;

Il. Proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais das
Escolas Municipais, da Secretaria Municipal de Educacdo e dos programas e projetos das
demais secretarias que sejam afins;

I1l. Regulamentar os pontos nas rotas do transporte escolar publico ou terceirizado dos alunos,
fiscalizando 0s servicos;

IV. Prestar suporte na organizacéo das licitagdes para o transporte escolar terceirizado, caso
necessario;

V. Responsabilizar-se pela manutengéo e controle da frota municipal de transporte escolar;
VI. Administrar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Educag¢do que atuam no
servigo de transporte escolar;

VII. Zelar pela manutencdo da frota, solicitando materiais e servigos para que os veiculos sejam
mantidos em condicGes de trafegabilidade;

VIII.  Organizar reuniées com pais e professores para fixar regras sobre o servico de transporte

escolar;

Praca José Valentim Lopes, n° 04, Centro, Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: gabinete@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109

| eSS



MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Gabinete do Prefeito

Paragrafo unico. Sdo atribuicdes do Supervisor de Transporte Escolar, dentre outras

determinadas em legislacédo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VI
DO NUCLEO PEDAGOGICO

Art. 165. Ao Nucleo Pedagdgico cabe a responsabilidade de acompanhar a operacionalizagdo
dos projetos pedagdgicos, o trabalho pedagdgico docente; promover a integracdo dos atores do
processo de ensino-aprendizagem em significativas relacGes interpessoais, buscando a
valorizacdo do ser, o respeito a diversidade, o acolhimento e permanéncia dos alunos nas
unidades de ensino, objetivando auxiliar efetivamente na construcdo de uma educacdo de

qualidade, atraves de projetos, programas e formacéo continuada.

Art. 166. Sdo atribui¢bes do Nucleo Pedagdgico:

I.  Subsidiar a Direcdo com critérios para a defini¢do do Calendéario Escolar, organizacéo das
classes, do horario semanal e distribuicao de aulas;

Il. Orientar o pedagogo escolar a elaborar com o seu corpo docente o Projeto Politico
Pedagdgico do Estabelecimento de ensino, em consonancia com as diretrizes pedagdgicas da
Secretaria de Estado da Educacao;

I1l. Assessorar e avaliar a implantacdo dos projetos pedagdgicos desenvolvidos no
estabelecimento de ensino;

IV. Promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e trabalho para aperfeicoamento
constante de todo o pessoal envolvido no processo pedagdgico;

V. Atuar diretamente na formagdo e no desenvolvimento das competéncias e habilidades
pessoais dos profissionais da educacgéo;

VI. Coordenar o processo de selecdo dos livros didaticos obedecendo as diretrizes e aos
critérios estabelecidos pela Secretaria de Estado da Educacéo;

VII. Instituir uma sistemética permanente de avaliacdo do Projeto Politico Pedagogico do
estabelecimento de ensino, a partir do rendimento escolar, do acompanhamento de egressos, de
consultas e levantamento junto a comunidade;

VIII. Participar, sempre que convocado, de cursos, seminarios, reunides, encontros, grupos

de estudo e outros eventos;
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IX. Delegar funcdes e tarefas de forma a cumprir o planejamento e atingir as metas
estabelecidas;

X. Garantir 0 uso da tecnologia para melhorar o processo de ensino-aprendizagem,
aumentando a qualidade e equidade de ensino;

XI1. Fazer cumprir o que esta disposto no regimento.

Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Coordenador do Nucleo, dentre outras determinadas em

legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VII
DO NUCLEO MULTIPROFISSIONAL

Art. 167. Ao Nucleo Multiprofissional, cabe a responsabilidade de realizar trabalho articulado
com os demais setores da SEME, a fim de elaborar estratégias e acbes que visam complementar
ou suplementar com os processos referentes ao ensino-aprendizagem dos alunos e profissionais
da rede de educacdo basica do municipio. Sendo este ndcleo formado por Psicologo, Assistente

Social e Fonoaudidlogo.

Art. 168. S&o atribuicBes do Nucleo Multiprofissional:

I.  Receber as demandas oficializadas referente aos servicos multidisciplinares disponiveis na
SEME;

I1. Verificar se esta em conformidade com os procedimentos;

I1l. Planejar em conjunto com a equipe multiprofissional, assessorar no desenvolvimento do
trabalho;

IV. Assessorar na area de gestdo de pessoas, aquisicdo de recursos materiais, financeiros e
humanos, que forem necessarios ao desenvolvimento do trabalho da equipe;

V. Assegurar acesso a informacdes, dentre outras necessidades que se julgarem competentes
a gestdo e a equipe;

VI. Colaborar para a implementacdo de programas e projetos referentes a atuagédo
multiprofissional;

VII. Promover estudos de casos, avaliacdes e melhorias no desempenho da equipe;
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VIII. Articular setorialmente e intersetorialmente para fins que se fizerem necessario,
corroborando para a atuacéo da equipe;

IX. Ofertar atendimento especializado aos alunos da rede municipal de ensino;

X. Subsidiar a elaboracdo de projetos pedagogicos, planos e estratégias a partir de
conhecimentos da Psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem;

XI. Participar da elaboracéo, execucéo e avaliacdo de politicas publicas voltadas a educacéo;
XII1. Contribuir para a promocéo dos processos de aprendizagem, buscando, juntamente com as
equipes pedagdgicas, garantir o direito a inclusdo de todas as criangas e adolescentes;

XIII.  Orientar nos casos de dificuldades nos processos de escolarizagao;

XIV. Realizar avaliacdo psicoldgica ante as necessidades especificas identificadas no
processo ensino-aprendizado;

XV. Auxiliar equipes da rede publica de educacdo bésica na integracdo comunitéria entre a
escola, o estudante e a familia;

XVI. Contribuir na formacéo continuada de profissionais da educacao;

XVII. Contribuir em programas e projetos desenvolvidos na escola;

XVIII. Colaborar com ac¢des de enfrentamento a violéncia e aos preconceitos na escola;

XIX. Propor articulagdo intersetorial no territério, visando a integralidade de atendimento ao
municipio, o apoio as Unidades Educacionais e o fortalecimento da Rede de Protecdo Social;
XX.  Promover acGes voltadas a escolarizacdo do publico da educacéo especial;

XXI. Promover relagdes colaborativas no ambito da equipe multiprofissional e entre a escola
e a comunidade;

XXII. Promover a¢des voltadas a escolarizac¢do do publico da educacdo especial;

XXI11. Promover acOes de acessibilidade;

XXIV. Propor agles, juntamente com professores, pedagogos, alunos e pais, funcionarios
técnico-administrativos e servicos gerais e a sociedade de forma ampla, visando a melhorias
nas condi¢Bes de ensino, considerando a estrutura fisica das escolas, o desenvolvimento da
pratica docente, a qualidade do ensino, entre outras condi¢des objetivas que permeiam o ensinar
e 0 aprender;

XXV. Avaliar condigdes socio-histéricas presentes na transmissdo e apropriacdo de

conhecimentos;

Praca José Valentim Lopes, n° 04, Centro, Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: gabinete@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109

| eSS




MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Gabinete do Prefeito

XXVI. Contribuir com o direito a educacéo, o direito ao acesso e permanéncia na escola com a
finalidade da formacéo dos estudantes para o exercicio da cidadania, preparacédo para o trabalho
e sua participacao na sociedade;

XXVII. Subsidiar a elaboracdo de projetos pedagogicos, planos e estratégias, a partir de
conhecimentos de politicas sociais, do exercicio e da defesa dos direitos civis, politicos e sociais
da coletividade;

XXVIII. Contribuir para a garantia da qualidade dos servicos aos estudantes, garantindo o
pleno desenvolvimento da crianca e do adolescente, contribuindo assim para sua formacao,
como sujeitos de direitos;

XXIX. Participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo de politicas publicas voltadas a
educacéo;

XXX. Contribuir no processo de ensino-aprendizagem de modo a assegurar a universalidade
de acesso aos bens e servicos relativos aos programas e politicas sociais, e sua gestdo
democraética;

XXXI. Contribuir no fortalecimento da relacdo da escola com a familia e a comunidade, na
perspectiva de ampliar a sua participacdo na escola;

XXXII.  Aprimorar a relacdo entre a escola, a familia e a comunidade de modo a promover a
eliminacdo de todas as formas de preconceito;

XXXIII. Intervir e orientar situacfes de dificuldades no processo de ensino-aprendizagem,
evasdo escolar, atendimento educacional especializado;

XXXIV. Contribuir com o processo de inclusdo e permanéncia dos alunos com necessidades
educativas especiais na perspectiva da inclusao escolar;

XXXV. Criar estratégias de intervencdo frente a impasses e dificuldades escolares que se
apresentam a partir de situagdes de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia,
assim como situacgdes de risco, reflexos da questao social que perpassam o cotidiano escolar;
XXXVI. Atuar junto as familias no enfrentamento das situagdes de ameaga, violagdo e néo
acesso aos direitos humanos e sociais, como a propria educacao;

XXXVII. Favorecer o processo de incluséo e permanéncia do estudante com necessidades
educativas especiais;

XXXVIII. Participar de agOes que promovam a acessibilidade;
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XXXIX. Fortalecer e articular parcerias com as equipes dos Conselhos Tutelares, CRAS,
CREAS, unidades de satde, movimentos sociais dentre outras institui¢cbes, além de espacos de
controle social para viabilizar o atendimento e acompanhamento integral dos estudantes;

XL. Fortalecer o acompanhamento e 0 monitoramento do acesso, da permanéncia e do
aproveitamento escolar dos beneficidrios de programas de transferéncia de renda;

XLI. Viabilizar o acesso a programas, projetos, servicos e beneficios sociais aos estudantes e
suas familias por meio de rede intersetorial no territorio, fortalecendo a permanéncia escolar;
XLII. Realizar assessoria técnica junto a gestdo escolar, e participar dos espacos coletivos de
decisoes;

XLIII. Contribuir em programas, projetos e acdes desenvolvidos na escola que se relacionem
com a area de atuacdo;

XLIV. Desenvolver acbes de promocdo e prevencdo nos diferentes espacos educacionais
formais e ndo formais, favorecendo e oportunizando o processo de ensino-aprendizagem e das
praticas pedagodgicas, em parceria com todos 0s agentes envolvidos nesse processo;

XLV. Contribuir na definicdo das politicas de Saude e Educacdo, a participacdo nas
instancias de representacdo social, até as acdes especificas no ambiente escolar;

XLVI. Atuar nos aspectos que envolvem a comunicacao e a sua relacdo com a aprendizagem,
minimizando as possiveis dificuldades nesses processos;

XLVII. Definir o perfil, as necessidades e as prioridades institucionais, concernentes aos
aspectos fonoaudioldgicos, que possam afetar as condi¢des de Saude e de Educacdo;

XLVIII. Promover agdes com os profissionais envolvidos no acompanhamento dos
educandos, para garantir a flexibilizacdo, adaptacéo e temporalidade curricular, favorecendo a
comunicagdo em prol da melhoria do ambiente organizacional e das relagdes interpessoais;
XLIX. Colaborar na realizagdo de atividades promotoras de Saude, que potencializam a
aquisicdo, o desenvolvimento e o aprimoramento dos aspectos relacionados a linguagem em
suas diferentes modalidades (oral, escrita e visuoespacial), voz, audi¢do, funcdes e estruturas
orofaciais;

L. Realizar acbes formativas sobre assuntos pertinentes a Fonoaudiologia para a comunidade

escolar;
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LI. Promover acbes formativas especificas para os educadores, quanto aos recursos de
tecnologia assistiva e uso de sistemas de comunicacdo aumentativa (suplementar ou ampliada)
e alternativa;

LIl.  Participar com a equipe pedagdgica na identificacdo e conducéo das demandas relativas
as dificuldades fonoaudioldgicas apresentadas pela comunidade escolar;

LIll. Realizar contato e articular as informacdes dos diferentes profissionais da rede de
atencdo envolvidos no cuidado dos educandos;

LIV. Incentivar e apoiar a interlocugdo entre os profissionais de Salde e Educac&o;

LV. Participar das reunides pedagdgicas como membro da equipe;

LVI. Identificar situacGes de risco para a saude auditiva e vocal do educador e educando, e
promover aces que minimizem os efeitos;

LVII. Promover agdes direcionadas ao aprimoramento das habilidades comunicativas da
equipe;

LVIII. Contribuir para a inclusdo efetiva, promovendo a acessibilidade na comunicacédo
auxiliando na definicdo dos melhores meios e técnicas de intervencdo e encaminhamentos para
a equipe multidisciplinar;

LIX. Apoiar os sistemas de ensino e as propostas educacionais publicas e privadas;

LX. Participar da analise de dados da rede de ensino, na elaboracdo das metas planejamento
e execucdo de programas politicos da Educacéo, nos trés niveis do governo;

LXI. Acompanhar os processos de avaliagcdo dos educandos que apresentam indicadores para
a participacdo nos programas de apoio educacional especializado e elaborar relatorios para as
unidades educacionais e servigos de apoio multidisciplinar;

LXIl. Em caso da necessidade de encaminhamento para atendimento clinico, o profissional
devera seguir o fluxo de acesso aos Servicos de Saude, respeitando os principios éticos da

profissao;

Paragrafo Unico. Sao atribuicdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
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Art. 169. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos tem como ambito de acéo, o
planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades relativas a construcao,
conservacao, fiscalizacdo de obras de construcdo civil e obras de pavimentacdo e drenagem e
sua conservacdo, manutencdo de obras viarias, predial e infraestrutura urbana; organizar
projetos e prover a captacdo de recursos financeiros; fiscalizagdo de obras contratadas a
terceiros; analise, fiscalizacdo e julgamento dos pedidos de edificacdo particulares e de
reparticdes publicas do Estado e da Unido; da manutencédo e conservacao dos prédios publicos
municipais; fiscalizagdo de posturas, atividades de carpintaria, producéo e artefatos de cimento,
limpeza publica, conservacdo de parques, jardins, cemitérios, pracas de esportes e iluminacdo
publica. Como também as atividades relacionadas com a elaboragédo de projetos de engenharia,
a manutencao de equipamentos publicos, com as competéncias definidas nesta lei, bem como a

execucao de atividades especificas de seus nucleos abaixo descritos.

Paragrafo Unico. Séo atribuicBes do Secretario (a) Municipal de Obras e Servicos Urbanos,
dentre outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas

neste artigo.

Art. 170. As atividades da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, denominada

(SEMUR), serdo executadas através dos seguintes nucleos:

I.  Nucleo de Fiscalizacdo, Obras e Servicos Urbanos;

Il.  Ndcleo de Engenharia;

I11. Ndcleo de Controle de Frotas, Manutencdo de Maquinas e Equipamentos;
IV. Nucleo de Defesa Civil Municipal;

V. Ndcleo de Apoio Administrativo.

SECAO |
DO NUCLEO DE FISCALIZACAO, OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 171. O Nucleo de Fiscalizacdo, Obras e Servicos Urbanos tem por finalidade executar as
atividades concernentes a construcédo e conservacdo de obras publicas municipais; fiscalizar o
cumprimento das normas referentes a zoneamento, posturas e edificacbes; coordenar a

elaboracdo da legislacdo bésica para o planejamento, execucdo e aplicagdo do Cddigo de
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postura, codigo de obras e Cadigo tributario junto com demais setores; promover a construcao,
conservacao e remodelacdo de parques, pracas e jardins pablicos, tendo em vista a estética
urbana e a preservacdo do ambiente natural; coordenar e supervisionar 0s servicos de

iluminacdo publica, entre outras atividades definidas nesta lei.

Art. 172, Sdo atividades que competem ao Nucleo de Fiscaliza¢do, Obras e Servigos Urbanos:
l. Executar servicos de manutencdo e conservacdo das vias e logradouros publicos, bem
como abertura, reabertura e pavimentacao de vias;

Il.  Executar de servicos de limpeza urbana (varrigéo, capinacdo, coleta, tratamento e destino
final dos residuos sélidos) em todo o territério do municipio;

I1l.  Executar servicos de implantacdo e manutencao da vegetacao das vias, pracas, visando o
embelezamento urbano;

IV. Manter e conservar pracas de esportes municipais;

V.  Acompanhar as instalagdes elétricas de iluminacdo publica, zelando por sua conservacao;
VI. Emplacar os logradouros e vias publicas, bem como a numeracdo de imoveis, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracéo e Financas;

VII. Administrar os cemitérios municipais, conservar, manter e limpar, envolver as atividades
de sepultamento, exumacao, transladacéo e perpetuidade de sepulturas;

VIII. Coordenar a fiscalizacdo de obras publicas e da prestacdo de servigos publicos por
empresas delegatdrias de servigos publicos que interfiram com as do Municipio;

IX. Fiscalizar a execucdo dos contratos de obras e servicos de engenharia, tomando as
medidas necessarias para que todas as obrigacdes assumidas pelo contratado sejam cumpridas
dentro dos prazos, qualidade e demais condigdes estabelecidas;

X. Coordenar as atividades de apoio aos demais 6rgdos da Secretaria Municipal de Obras e
Servicos Urbanos na elaboracdo de estudos, programas e projetos publicos ou no exame de
projetos privados submetidos a aprovacdo da Administracgao;

Xl.  Coordenar a elaboracdo das politicas de estruturacdo urbana, de habitacdo e de
saneamento basico relativo ao sistema de drenagem no Municipio;

XIIl.  Normatizar, monitorar e avaliar a realizacdo de obras publicas;

XIIl. Coordenar a fixacdo de metas e diretrizes que viabilizem a implementacdo de obras

relativas aos sistemas viario e rodoviario municipal;
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XIV. Planejar, acompanhar e fiscalizar a execucdo de trabalhos topograficos e geotécnicos das
obras municipais;

XV. Administrar, fiscalizar, implantar, regular e racionalizar os servi¢cos urbanos em
cemitérios publicos, areas publicas, horto municipal, solo urbano, iluminacdo publica
convencional e especial de vias e logradouros publicos, feiras livres, mercados publicos,
apreensdo de animais, modulares e de servigos, lavanderias publicas e outros servigos publicos
municipais;

XVI. Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem informacées, apoio e
servigos a serem prestados no interesse do desenvolvimento urbanos;

XVII. Vincular suas acOes a paisagem da Cidade de modo a manté-la sempre atrativa e
saudavel, objetivando o cumprimento da sua vocacao turistica, priorizando essas acdes em prol
do bem-estar da populacgdo e do desenvolvimento das atividades turisticas;

XVIII. Proceder, dentro das normas técnicas, a analise, ao licenciamento, a fiscalizacdo e aos
servicos de poda e abate de arvores;

XIX. Realizar a manutencdo e atualizacdo da planta cadastral do sistema viario do municipio
em articulacdo com as demais Secretarias;

XX.  Propor o recolhimento de sucata, de maquinas ou pecas consideradas inaproveitaveis,
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas e Secretaria Municipal
de Meio Ambiente;

XXI. Manter o registro cadastral de Obras Publicas;

XXI1. Emitir, quando for o caso, ordens de servicos para iniciar a execugdo de obras publicas
apo6s homologacdo do certame licitatorio e assinatura do contrato;

XXI11. Emitir, quando for o caso, o termo de recebimento de obras e servicos;

XXIV. Promover campanhas de esclarecimento ao publico a respeito de problemas de coleta
de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes;

XXV. Executar servigos de coleta e disposicdo do lixo, diretamente ou por contratagéo de
terceiros, compreendendo o recolhimento, transporte e remogéo para os locais previamente
determinados;

XXVI. Executar a limpeza e desobstrucdo de bueiros, valas, ralos de esgoto de agua pluvial e

outros;
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XXVII. Coordenar e fiscalizar os servi¢os de agua pluvial e esgotamento sanitario junto a
Concessionaria de abastecimento que presta o servigo no ambito do municipio, juntamente com
a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

XXVIII. Realizar o plantio e conservacgdo dos parques, jardins e areas jardinadas, bem como a
vigilancia contra a depredacdo, em articulagdo com as demais Secretarias;

XXIX. Prestar informacGes anualmente ou quando solicitados no Sistema Nacional de
InformacBes sobre Saneamento (SNIS), preenchendo os formularios pertinentes e de sua
responsabilidade, juntamente com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e com a Secretaria
Municipal de Administracdo e Finangas;

XXX. Execucdo de outras atividades afins, solicitadas por superiores.

Paragrafo Unico. S&o atribui¢es do Responsavel pelo Ndcleo, dentre outras determinadas em

legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO 11

DO NUCLEO DE ENGENHARIA
Art. 173. Ao Ndcleo de Engenharia, compete elaborar e coordenar os projetos e obras
municipais executadas com recursos proprios ou provenientes de convénios, acompanhando-o0s
na fase de execucdo, inclusive quanto a responsabilidade técnica; cabendo-lhe, ainda, a
avaliacdo e aprovacdo técnica de projetos de obras, edificacdes e parcelamentos e planos de
expansdo urbana, de acordo com a Politica Municipal, entre outras atribui¢cdes definidas nesta
Lei.

Art. 174. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Engenharia:

I.  Coordenar as atividades de elaboracéo de projetos, execucdo de obras e servicos publicos
de infraestrutura urbana, urbanizacao e edificacdes;

Il. Coordenar a elaboragédo de proposta de normas e procedimentos para elaboracdo de
orcamentos e planilhas orcamentérias, execucgdo, fiscalizacdo, medicdo e pagamento de obras
publicas, colaborar na elaboracdo da normatizacdo no ambito de atuacdo da Secretaria

Municipal de Obras e Servigos Urbanos;
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I1l. Apoiar os demais 6rgdos do Municipio na elaboracdo de projetos e orcamentos de obras e
servicgos de engenharia e na fiscalizacao de sua execucédo, quando contratados diretamente;

IV. Coordenar o desenvolvimento de projetos e a execucdo de obras publicas a cargo do
Municipio, por administracdo direta ou por meio de terceiros, competindo-lhe, ainda, a
elaboracdo e a execucdo do orcamento referente a planos, programas e projetos de obras,
pavimentacdo, infraestrutura, moradia e saneamento basico relativo ao sistema de drenagem;
V. Coordenar e avaliar a preparacao de documentacao técnica de planos, programas e projetos
para captacdo de recursos junto a 6Orgdos e instituicdes nacionais e internacionais, em
colaboracdo com outros 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, e monitorar a sua
execucao;

VI. Realizar estudos de viabilidade e a elaboracdo de documentos com vistas a subsidiar
decisdes da Administracdo Publica com relacéo as obras de construgdo, ampliacdo, restauro,
reforma, reparos e melhorias, loca¢Ges e ocupacao das instalagbes no &mbito do Municipio de
Atilio Vivacqua;

VII. Desenvolver estudos e a proposicdo de melhorias, o estabelecimento de parametros, a
definicdo de termo de referéncia e elementos instrutores para a realizagdo de processos
licitatérios e contratacdo de servicos técnicos de engenharia, projetos e obras;

VIIl. Propor a celebracdo de convénios, contratos, acordos, termos de ajustes e outros
instrumentos relacionados a sua area de atuacéo;

IX. Fornecer informacdes técnicas para auxiliar os trabalhos das areas de manutencdo,
seguranca, ambiéncia laboral, tecnologia da informacdo, entre outras;

X. Elaborar projetos e or¢camentos, especificagdes técnicas e cronogramas que envolvam
planejamento e execucdo de obras, conferindo a adequacdo aos padrbes estabelecidos e as
normas técnicas;

XI. Fiscalizar, gerenciar e acompanhar os contratos de servicos técnicos de engenharia;

XI1. Promover o desenvolvimento técnico e o controle de qualidade de obras e servigos de
engenharia sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

X111, Emitir parecer quanto a procedimentos técnicos de engenharia e arquitetura;

XIV. Executar outras atividades afins solicitadas por superiores.

Paragrafo Unico. Sdo atribuigdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em
legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.
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SECAO 111
DO NUCLEO DE CONTROLE DE FROTAS, MANUTENCAO DE MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS

Art. 175. Ao Nucleo de Controle de Frotas, Manutencdo de Maquinas e Equipamentos,
compete a manutencdo e conservacdo dos maquinarios e equipamentos pertencentes ao
Patriménio Publico Municipal vinculados a esta Secretaria Municipal de Obras e Servicos
Urbanos. Compete ainda o controle de frotas do Municipio de Atilio Vivacqua e outras

competéncias definidas nesta Lei.

Art. 176. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Controle de Frotas, Manutencdo de
Maquinas e Equipamentos:

l. Realizar a manutencdo prévia nas maquinas, veiculos e equipamentos;

Il.  Manter a frota de veiculos e maquinarios da Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos
Urbanos sempre limpo e com as manutencdes em dia;

I1l.  Adquirir, sempre que possivel, veiculos, equipamentos e caminhdes novos para melhor
atender a populacao;

IV. Realizar preventivamente 0s reparos nos equipamentos pertencentes ao Patrimonio
Publico Municipal, fazendo com tenha vida util maior e eficaz;

V. Programar, controlar e supervisionar a execu¢do da manutencdo preventiva da frota de
veiculos e equipamentos da Prefeitura;

VI. Manter controle de entrada, estadia e liberacdo dos veiculos e equipamentos que deram
entrada na Prefeitura;

VII. Coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;

VIII. Providenciar a legalizacao dos veiculos de propriedade do Municipio;

IX. Promover os servigos de conservagdo e manutencgédo de veiculos e equipamentos;

X. Registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;

XI.  Manter o registro e o controle do consumo de combustiveis e/ou lubrificantes e despesas
de manutencéo dos veiculos;

XIl. Zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte e das normas legais de

transito;
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XI11. Acompanhar o processo de aquisi¢cdo de materiais e equipamentos;

XIV. Promover o acompanhamento da execucao fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuacéo;

XV. Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos a concessiondria autorizada para
revisdo programada, conforme o Manual do Fabricante;

XVI. Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores lotados no Nucleo;

XVIl.Manter controle da documentacdo da frota e dos motoristas, observando as questdes
referentes ao licenciamento dos veiculos, e 0 encaminhamento dos documentos para pagamento
em tempo habil, aos setores competentes;

XVIII. Estabelecer formas de controle da frota municipal, especialmente no que se referir a
quilometragem, consumo de combustivel, lubrificantes e reposicao de pecas;

XIX. Executar e manter atualizado o Sistema de Controle de Frota para acompanhamento dos
gastos com consumo de combustivel, aquisicdo de pecas e acessorios por veiculo ou
maquina/equipamento pesado e manutencdo dos mesmos;

XX. Analisar o relatério de abastecimento por posto e centro de custo, a fim de controlar e
monitorar 0s gastos mensais com abastecimento, possibilitando identificar a média de consumo
de combustivel por quildmetro rodado de cada veiculo, e, comunicar imediatamente a Unidade
Executora cujo veiculo pertence qualquer alteracdo apresentada;

XXI. Confrontar mensalmente o relatorio de abastecimento com as quantidades apresentadas
nas Notas Fiscais apresentadas pelo fornecedor (gerenciador);

XXI1.Comunicar a Unidade Executora responsavel pelo veiculo e ao Controle Patrimonial,
através de processo administrativo, quando houver furto, sinistro, extravio de documentacao do
veiculo, ou qualquer outra ocorréncia;

XXIII. Manter o controle de saida de todos os veiculos em agenda de viagens com
deslocamento para outros municipios, com registro de roteiro, data/hora e quilometragem de
saida e chegada, nome do condutor, servico a ser realizado e a unidade solicitante;

XXIV. Tomar providéncias cabiveis em caso de acidentes, seguro, roubo, multas e produzir
relatorios a respeito, conforme o caso;

XXXI. Racionalizar o uso das maquinas e veiculos oficiais, centralizando o controle dos

Mesmaos;
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XXV. Orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou veiculo,
apurando as irregularidades cometidas;

XXVI. Coordenar o Setor de Transporte de forma a atender a todas as solicitacdes de veiculos,
considerando a frota existente;

XXVII.  Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na &rea de sua competéncia.

8§ 1°. Séo atribui¢bes do Coordenador do Ndcleo, dentre outras determinadas em legislacéo

especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

§ 2°. S&o atribuicdes dos Assessores de Manutencdo as atribuicGes definidas neste paragrafo,
sob a supervisdo do Coordenador do Nucleo.

l. Promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigcos sob sua
chefia;

Il.  Exercer a orientacdo e coordenacdo dos trabalhos da secdo que dirige;

I1l.  Despachar diretamente com o superior imediato;

IV. Promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V.  Apresentar ao Secretério e/ou Coordenador relatério sempre que solicitado dos servicos
realizados pela se¢éo;

VI. Assessorar na supervisao do controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;

VII. Organizar e operar o cadastro dos veiculos pertencentes a Secretaria vinculada;

VIII. Planejar, assessorar na execucdo e controle da manutencdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos, sob sua responsabilidade;

IX. Pesquisar e propor metodos de reducdo de custos de manutengéo de todos os veiculos,
maquinas e equipamentos, sob sua responsabilidade;

X.  Controlar a quilometragem dos veiculos; consumo de combustivel; custo por quilometro
rodado; controle de servicos de manutencdo de pecas, pneus, lanternagem, de cada
equipamento;

XI.  Controle de custo hora maquina;

XIl. Manter atualizado os registros individuais com os dados apurados ou coletados no item

anterior;
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XI1I. Elaborar e analisar orcamentos de custos de manutencao;
XIV. Estabelecer programas de manutencao preventiva,;

XV. Executar outras atividades determinadas pelo Chefe imediato.

SECAO IV
DO NUCLEO DE DEFESA CIVIL MUNICIPAL

Art. 177. Ao Nucleo de Defesa Civil Municipal, compete as a¢6es nos periodos de normalidade
e anormalidade dentro do Municipio de Atilio Vivacqua, e nos casos de Desastres, Situaces
de Emergéncias, Estado de Calamidade Publica, entre outros fatores que coloque em risco

municipes de Atilio Vivacqua.

Art. 178. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Defesa Civil Municipal:

I.  Planejar, articular, coordenar e gerenciar as acdes da Defesa Civil Municipal,

Il. Promover a ampla participacdo da comunidade nas a¢des de Defesa Civil, especialmente
nas atividades de planejamento e a¢6es de resposta a desastres e reconstrucao;

I1l. Elaborar e programar planos diretores, planos de contingéncia e planos de operacGes de
Defesa Civil e projetos relacionados com o assunto;

IV. Elaborar plano de acéo anual objetivando atendimento de agdes em tempo de normalidade,
em situacGes emergenciais, com a garantia de recursos do orcamento municipal,

V. Capacitar recursos humanos para as a¢6es de Defesa Civil e promover o desenvolvimento
de associacOes de voluntarios, buscando articular ao maximo a atuagdo conjunta com as
comunidades apoiadas;

VI. Promover a inclusdo dos principios de Defesa Civil nos curriculos escolares da rede
municipal de ensino fundamental e médio, proporcionando apoio a comunidade docente no
desenvolvimento de material didatico-pedagdgico para esse fim;

VII. Vistoriar edificacdes e areas de risco e promover ou articular a intervencdo preventiva, o
isolamento e a evacuagdo da populagdo de &reas de risco intensificado e das edificacdes
vulneraveis, mediante assessoramento técnico por profissional habilitado pertencente ao quadro

de funcionarios da Prefeitura ou contratado por ela;
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VIIl. Implantar banco de dados, elaborar mapas tematicos sobre ameacas multiplas,
vulnerabilidade e mobiliamento do territorio, ponderar niveis de risco e inventariar 0s recursos
existentes no territdrio e disponiveis para o apoio as operacoes;

IX. Analisar e recomendar a inclusdo de areas de risco no plano diretor estabelecido no § 1° do
artigo 182 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,

X. Manter 6rgéo estadual de Defesa Civil e o Orgéo Federal de Defesa Civil informados sobre
a ocorréncia de desastres e sobre as atividades de Defesa Civil;

XI. Realizar exercicios simulados com a participacdo da populacdo para treinamento das
equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

XIl. Proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres e ao
preenchimento dos formularios de Notificacdo Preliminar de Desastres, de Avaliacdo de Danos
e de Declaragdo Municipal de Atuacdo Emergencial, ou outro documento equivalente
determinado pelo Sistema Nacional de Defesa Civil;

XIII. Propor a autoridade competente a decretacdo de situacdo de emergéncia ou de estado de
calamidade publica, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Conselho Municipal de
Defesa Civil;

XIV. Vistoriar periodicamente, locais e instalagdes adequadas a abrigos temporéarios,
disponibilizando as informacdes relevantes a populacéo;

XV. Coordenar a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacdes de desastres;
XVI. Planejar a organizacdo e a administracdo de abrigos provisorios para a assisténcia a
populacdo em situacao de desastre;

XVII. Promover a mobilizagdo comunitéria, ou entidades correspondentes, especialmente nas
escolas de nivel fundamental e médio e em areas de riscos intensificados e, ainda, em implantar
programas de treinamento de voluntarios;

XVIII. Implementar os comandos operacionais a serem utilizados como ferramenta gerencial
para comandar, controlar e coordenar as acdes emergenciais em circunstancias de desastres;
XIX. Articular-se com as Regionais Estaduais de Defesa Civil ou 6rgdos correspondentes e
participar ativamente dos Planos de Apoio Mutuo, de acordo com o principio de auxilio matuo
intermunicipal;

XX. Executar outras atividades dentro das competéncias da Defesa Civil.
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Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Coordenador Municipal de Defesa Civil, dentre outras

determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO V
DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 179. Ao Nucleo de Apoio Administrativo, compete: receber, cadastrar, registrar,
movimentar, expedir, organizar as correspondéncias da Secretaria e encaminhar documentos,
prestar informacg6es sobre os mesmos e informac6es ao publico. Auxiliar os demais nucleos da
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos em questdes administrativas, quando

solicitadas.

Art. 180. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Apoio Administrativo:

I.  Recepcionar os administrados;

I1. Direcionar as demandas para 0s setores devidos;

I1l. Receber e registrar todos os documentos e processos recebidos, para assim encaminha-los
devidamente ao setor competente, segundo a natureza dos assuntos ou de acordo com 0s
respectivos despachos;

IV. Juntar documentos, se necessario, aos processos em tramitacdo, efetuando as
correspondentes anotagoes;

V. Prestar informaces ao publico sobre o andamento ou a solucdo dos processos;

VI. Distribuir os processos para seus respectivos nicleos, como também a outras Secretarias
Municipais;

VII. Zelar pelo pronto encaminhamento dos processos, evitando toda e qualquer demora
desnecesséria a sua tramitacao;

VIIIl. Elaborar documentos e planos de trabalho solicitadas por demais setores do Municipio;
IX. Elaborar atos administrativos a pedido do Secretario Municipal de Obras e Servicos
Urbanos, e zelar pelo andamento de todos os trdmites administrativos dos processos;

X. Acompanhar a parte de pessoal e documentacGes inerentes aos servidores lotados nesta
Secretaria;

XI. Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelos superiores, dentro de sua

competéncia e das finalidades do 6rgéo.
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Paragrafo unico. Séo atribuicdes do Assessor Administrativo, dentre outras determinadas em
legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 181. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural tem como ambito
de acdo, a prestacdo de assisténcia técnica direta as Familias do Campo com a implementacao
de programas de fomento a agricultura, & pecuaria e a outras atividades produtivas do

municipio.

Art. 182. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural de Atilio
Vivacqua:

I. Elaborar e coordenar Politicas Agricolas, Agrarias e de Abastecimento do Municipio;

I. Prestar apoio a producéo e a comercializacdo dos produtos agricolas e pecuéria;

I11. Desenvolver atividades e apoiar a promocao e extensdo rural,

IV. Supervisionar os trabalhos na area da Agropecuaria em geral e de estradas vicinais;

V. Executar as politicas e atividades de apoio a producao animal do municipio;

VI. Executar a politica de apoio a producdo vegetal, com orientacdes referentes a irrigacéo,
corretivos e fertilizantes, mecanizacao agricola e fornecimento de sementes e mudas;

VII. Executar e apoiar a politica da producdo industrial, agricola e hortifrutigranjeiros,
principalmente da agricultura familiar;

VIIl. Promover feiras e centros de abastecimento, assim como, dar apoio ao sistema de
armazenagem de produtos;

IX. Organizar projetos e prover a captagdo de recursos financeiros;

X. Promover, em conjunto com outros 0rgaos ou entidades do Municipio, acdes objetivando
a realizacao de exposicdes agropecudrias, feiras de agricultores familiares e demais eventos;
XI. Manter a frota de veiculos, maquinas, caminhdes e 0s equipamentos de uso geral da
secretaria, sua guarda e conservagéo;

XII. Fiscalizar os contratos decorrentes de processos licitatorios, em consonancia com as

normas legais em vigor;
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XIII. Elaborar projetos para desenvolvimento de suas acOes e de associacfes de Agricultores
Familiares buscando recursos financeiros junto a instituicdes publicas e privadas para o
desenvolvimento e o fortalecimento da atividade agricola;

XIV. Apoiar e orientar associagdes e cooperativas rurais em funcionamento e desenvolver
trabalhos de estimulo a agregacdo de valor aos produtos agricolas, beneficiamento e
agroindustrializacdo da producéo com objetivo de diversificacdo das atividades do meio rural;
XV.Propor o desenvolvimento nas areas rurais e trabalhar na melhoria das culturas existentes
e a implantacdo de novas espécies, a manutencdo e a abertura de estradas para o escoamento da
producéo;

XVI. Desempenhar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Secretario (a) Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Rural, dentre outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as

competéncias elencadas neste artigo.

Art. 183. As atividades da Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural,
denominada (SEMADER), serdo executadas através dos seguintes nucleos;

l. Nucleo de Agricultura;

Il.  Nucleo de Pecuaria;

I1l.  Ndcleo de Diversificacdo e Agroindustria;
IV. Nacleo de Infraestrutura Rural;

V. Ndcleo de Manutencéo;

VI. Nucleo de Apoio Administrativo;

VII. Nucleo Fiscal;

VIII. Ndcleo de Programas.

SECAO |
DO NUCLEO DE AGRICULTURA

Art. 184. O Ndcleo de Agricultura tem por finalidade a promo¢do e implementacdo dos

projetos, atividades e servigos de fomento da producao agropecuaria e extrativista vegetal.
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Art. 185. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Agricultura:

I.  Assessorar e subsidiar tecnicamente na execucao de programas e projetos de agricultura;
Il. Planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos de agricultura ou
correlatos, a nivel de propriedade rural,

I1l. Acompanhar e fiscalizar a execugdo técnica indireta dos projetos e/ou programas de
agricultura, fazendo cumprir as normas operativas da Secretaria a nivel de propriedade rural;
IV. Promover o acompanhamento da execucao fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuacdo;

V. Promover o acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios na area de sua
atuacéo;

VI. Garantir Assisténcia Técnica de qualidade para os agricultores do municipio, em especial
os agricultores familiares;

VII. Trabalhar programas voltados para a qualidade e sustentabilidade, em especial do café e da
banana;

VIII. Trabalhar os programas de compras governamentais: PAA, PNAE, CDA, dentre outros,
juntamente com outras Secretarias Municipais;

IX. Gerir, fomentar e fiscalizar a Feira Livre da Agricultura Familiar;

X. Fomentar o associativismo e 0 cooperativismo no campo;

XI. Orientar o pequeno agricultor no desenvolvimento da sua producao e a assisténcia técnica
rural e sanitéria para o desenvolvimento da agricultura familiar;

XII. Realizar o cadastramento e a autorizacao das atividades desempenhadas por feirantes e a
implantacédo e o funcionamento de feiras livres e especiais;

XIII. Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Paragrafo Unico. Sdo atribui¢cGes do Assessor de Agricultura, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO I
DO NUCLEO DE PECUARIA

Art. 186. O Nucleo de Pecuéria, tem por finalidade a promogéo e implementacao dos projetos,

atividades e servicos de fomento a pecudria, entre outras atribuicdes definidas nesta Lei.
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Art. 187. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Pecuéria:

I.  Fomentar técnicas para o melhoramento genético, junto aos pequenos e médios produtores
rurais;

Il. Desenvolver o melhoramento das pastagens com fins a alimentacdo animal de forma a ter
maior ganho de produtividade;

I1l. Trabalhar programas voltados para a qualidade e sustentabilidade do leite;

IV. Contribuir com a diversificacdo das criacbes com vistas ao fortalecimento da pecuaria em
geral;

V. Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas

em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO Il
DO NUCLEO DE DIVERSIFICACAO E AGROINDUSTRIA

Art. 188. Ao Nucleo de Diversificacdo e Agroindustria, compete buscar e implantar politicas
publicas que visam a diversificacdo na agricultura e nas agroinddstrias, e outras competéncias

descritas nesta Lei.

Art. 189. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Diversificacdo e Agroindustria:

I.  Formular, elaborar e implementar projetos estratégicos de desenvolvimento local
sustentavel,

Il. Coordenar a implementacéo de agdes de estimulo e apoio ao desenvolvimento dos setores
produtivos nas &reas da agricultura, da inddstria, do comércio, dos servicos e do turismo;

I11. Incentivar o investimento na melhoria dos ambientes institucional e organizacional locais
com vistas a estimular interesses de empreendedores e a promover a atracao de investimentos
para o Municipio;

IV. Estruturar os sistemas locais de producdo integrada e sustentavel, tendo por finalidade a
diversificacdo produtiva, o fortalecimento do sistema agroindustrial e o desenvolvimento de

produtos de alto valor agregado e o seu acesso ao mercado;

Praca José Valentim Lopes, n° 04, Centro, Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: gabinete@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109

| eSS



MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Gabinete do Prefeito

V. Incentivar e orientar para a instalacao, localizacdo, ampliacao e diversificacdo de industrias
que utilizem tecnologias, mdo-de-obra e insumos locais e o desenvolvimento de programas e
projetos de fomento a outras atividades produtivas e comerciais compativeis com a vocagdo do
Municipio e com a conservagéo dos recursos naturais;

VI. Incentivar e orientar o desenvolvimento do associativismo, por meio de cursos, palestras e
outros eventos, para a formacdo de associacdes, cooperativas e outras modalidades de
organizacbes voltadas para o desenvolvimento integrado e formacdo de uma cultura de
cooperacéo, trabalho e renda;

VII. Estimular a diversificacdo de culturas agricolas no municipio como estratégia para
geracdo de emprego e renda;

VIII. Desenvolver acdes voltadas para a agroindustrializacdo da producdo com a inclusdo de
mulheres e jovens;

IX. Apoiar as iniciativas individuais e coletivas voltadas a agroindustrializacdo da producéo;

X. Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Paragrafo Unico. Séo atribui¢Ges do Responsavel pelo Ndcleo, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO IV
DO NUCLEO DE INFRAESTRUTURA RURAL

Art. 190. Ao Ndcleo de Infraestrutura Rural, compete: manutencdo de estradas vicinais,
construcdo de caixas secas, atendimentos aos agricultores para preparo e conservagdo do solo,

entre outras elencadas nesta Lei.

Art. 191. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Infraestrutura Rural:

I.  Manter as estradas vicinais em bom estado de conservacgao garantindo o direito de ir e vir
dos cidadaos;

Il. Realizar a construcdo de caixas secas nas estradas vicinais, onde for possivel, com objetivo
de manter a qualidade e duragdo das estradas além de cuidar do meio ambiente;

I11. Utilizar materiais que proporcionem melhor duracdo das estradas rurais;
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IV. Atender os agricultores com servicos em propriedades particulares, de acordo com lei
prévia, com hora/maquina para o preparo, conservacao do solo, limpeza de estradas de lavouras,
terreiros e corredores para o beneficiamento e escoamento da producao;

V. Planejar a promocéo de melhorias de infraestrutura rural para facilitar a permanéncia do
homem no campo e o desenvolvimento da agroindudstria organizada em redes solidarias de
producéo;

VI. Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em
legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO V
DO NUCLEO DE MANUTENCAO
Art. 192. Ao Nucleo de Manutencdo, compete a manutengdo e conservacdo dos maquinarios e
equipamentos pertencentes ao Patrimo6nio Publico Municipal vinculados a SEMADER e

demais secretarias.

Art. 193. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Manutencéo:

I.  Realizar a manutencdo prévia nas maquinas, caminhdes e equipamentos;

Il. Manter a frota de veiculos e maquinarios da SEMADER sempre limpo e com as
manutencdes em dia;

I1l. Adquirir, sempre que possivel, veiculos, equipamentos e caminhdes novos para melhor
atender a populagéo;

IV. Realizar preventivamente os reparos nos equipamentos pertencentes ao Patriménio Publico
Municipal, fazendo com tenha vida util maior e eficaz;

V. Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servi¢os sob sua
chefia;

VI. Exercer a orientacdo e coordenacgédo dos trabalhos da secdo que dirige;

VII. Despachar diretamente com o superior imediato;

VIIl. Promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao

publico sugerido pelo plano de governo;
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IX. Apresentar ao Secretario e/ou Coordenador relatério sempre que solicitado dos servicos
realizados pela se¢éo;

X. Assessorar na supervisdo do controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;

XI1. Organizar e operar o cadastro dos veiculos pertencentes a Secretaria vinculada;

XIl. Planejar, assessora na execucdo e controle da manutencdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos, sob sua responsabilidade;

XII.  Pesquisar e propor métodos de reducdo de custos de manutencéo de todos os veiculos,
maquinas e equipamentos, sob sua responsabilidade;

XIV. Controlar a quilometragem dos veiculos; consumo de combustivel; custo por quilometro
rodado; controle de servicos de manutencdo de pecas, pneus, lanternagem, de cada
equipamento;

XV.Controle de custo hora méaquina;

XVI. Manter atualizado os registros individuais com os dados apurados ou coletados no item
anterior;

XVII. Elaborar e analisar orcamentos de custos de manutencgéo;

XVIII. Estabelecer programas de manutengéo preventiva,;

XIX. Executar outras atividades afins, a pedido de superiores.

Paragrafo Unico. Sao atribuicdes do Assessor de Manutencdo, dentre outras determinadas em

legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VI
DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 194. Ao Nucleo de Apoio Administrativo, compete receber, cadastrar, registrar,
movimentar, expedir, organizar as correspondéncias da Secretaria e encaminhar documentos,
prestar informagdes sobre os mesmos e informagdes ao publico. Auxiliar os demais nucleos da

SEMADER em questdes administrativas, quando solicitadas.

Art. 195. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Apoio Administrativo:

I.  Recepcionar os administrados;
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I1. Direcionar as demandas para 0s setores devidos;

I11. Receber e registrar todos os documentos e processos recebidos, para assim encaminha-los
devidamente ao setor competente, segundo a natureza dos assuntos ou de acordo com 0S
respectivos despachos;

IV. Juntar documentos, se necessario, aos processos em tramitagcdo, efetuando as
correspondentes anotacoes;

V. Prestar informacdes ao publico sobre o andamento ou a solu¢do dos processos;

VI. Distribuir os processos para seus respectivos nicleos, como também a outras Secretarias
Municipais;

VII. Zelar pelo pronto encaminhamento dos processos, evitando toda e qualquer demora
desnecessaria a sua tramitacao;

VIII. Elaborar documentos e planos de trabalho solicitadas por demais setores do Municipio;
IX. Elaborar atos administrativos a pedido do Secretario Municipal, e zelar pelo andamento de
todos os tramites administrativos dos processos;

X. Acompanhar a parte de pessoal e documentacGes inerentes aos servidores lotados nesta
Secretaria;

XI. Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelos superiores, dentro de sua

competéncia e das finalidades do érgéao.

Paragrafo Unico. Sdo atribui¢es do Responsavel pelo Ndcleo, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VII
DO NUCLEO FISCAL

Art. 196. Nucleo composto pelo NAC — Nucleo de Atendimento ao Contribuinte e Unidade

Municipal do INCRA — Instituto de Colonizagdo e Reforma Agréria.

Art. 197. Sdo atividades que competem ao Nucleo Fiscal:
I.  Atender os Proprietarios Rurais para confec¢do de documentos de desmembramento de
terras, confeccdo de CCIR (Certificado de Cadastro de Imovel Rural), dentre outros

documentos;
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Il. Realizar a inscri¢do de produtor rural dos agricultores do municipio;

I11. Fiscalizar o indice de Participagdo do Municipio (FPM) no que diz respeito & arrecadacéo
rural;

IV. Promover campanhas visando a motivacéo dos contribuintes a emitirem Nota Fiscal Rural;
V. Contribuir para a legalizacao das propriedades do meio rural,

VI. Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelos superiores, dentro de sua

competéncia e das finalidades do érgéao.

Paragrafo Unico. Sdo atribuigcdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VIII
DO NUCLEO DE PROGRAMAS

Art. 198. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Programas:

I.  Apoiar e fomentar os programas estaduais e federais voltados para a agricultura familiar;
Il.  Desenvolver acbes que visem a expansao do programa Eletrificacdo rural,

I1l.  Buscar junto aos 6rgdos competentes programas que visem a minimizar os impactos da
escassez de chuvas e recursos hidricos nas propriedades rurais;

IV. Captar recursos juntos aos entes federados que visem o combate a pobreza rural;

V. Fomentar junto aos produtores e o sistema financeiro local programas de garantia-safra;
VI. Desenvolver programas de inclusao social no meio rural;

VII. Buscar programas de inclusdo digital e educacéo financeira para o meio rural;

VIII. Desenvolver programas que visem a colaboracdo da diversificagdo das culturas dos
pequenos produtores rurais;

IX. Buscar programas e convénios de cooperacao que visem o combate de doencgas e pragas
para 0 meio pecuario e rural;

X.  Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Paragrafo Unico. Sao atribuigcdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 199. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é o Orgao de implantac&o, coordenagco,
controle, execucdo e manutencédo da Politica Municipal de Meio Ambiente, com as atribuicdes
e competéncias definidas nesta Lei, no Cddigo de Meio Ambiente, na Lei Municipal de
Licenciamento Ambiental n® 1.122/2015, Lei Municipal de Fiscalizagdo n° 1.123/2015 do
Municipio de Atilio Vivacqua, e alteracbes posteriores.

Art. 200. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente de Atilio Vivacqua:

I.  Apoiar e assessorar o Prefeito Municipal, as Secretarias Municipais e demais 6rgaos
executivos da prefeitura nas questdes ambientais que envolvam o Municipio;

Il.  Participar do planejamento das politicas publicas ambientais do Municipio;

I1l.  Dispor e/ou contratar corpo técnico especializado para o setor de licenciamento ambiental
e fiscalizacdo;

IV. Exercer e fomentar o controle, o0 monitoramento, 0 uso sustentavel e a valorizacdo dos
recursos naturais do Municipio;

V. Monitorar e fiscalizar os empreendimentos ou atividades produtivas com significativo
impacto ambiental, as respectivas pessoas quando potencial ou efetivamente poluidores ou
degradadores do meio ambiente;

VI. Manifestar-se mediante elaboracdo de estudos ambientais e pareceres técnicos (como
laudos e pericias ambientais) sobre questdes de interesse ambiental para o Municipio;

VII. Implementar através do Plano de Acdo, as diretrizes da politica ambiental municipal,
VIII. Coordenar a gestdo do Fundo Ambiental, nos aspectos técnicos, administrativos e
financeiros, segundo as diretrizes fixadas pelo COMDEMASA,

IX. Apoiar as a¢Oes das OrganizacOes da Sociedade Civil (OrganizagOes ndo Governamentais
— ONG’s) que tenham 0 meio ambiente entre seus fins e objetivos;

X. Propor a criagdo e gerenciar as unidades de conservacdo municipal, implementando os
respectivos planos de manejo;

XI.  Recomendar ao COMDEMASA normas, critérios, parametros, padrdes, limites, indices
e métodos para 0 uso dos recursos ambientais do Municipio;

XIl. Proceder administrativamente ao Licenciamento Municipal de forma a selecionar a
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melhor alternativa em termos de localizacdo, instalacdo, operacdo e ampliacdo de
empreendimentos ou atividades consideradas efetiva ou potencialmente degradadoras do meio
ambiente;

XI11. Propor diretrizes para o adequado uso ambiental de agrotéxicos ao COMDEMASA,
XIV. Aplicar e promover as medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para coibir,
punir e responsabilizar pessoas fisicas e juridicas poluidoras e degradadoras do meio ambiente;
XV. Fomentar de modo permanente na recuperacdo de areas degradadas, remediar areas
contaminadas ou poluidas que ponham em risco 0s recursos ambientais e a qualidade de vida
da populagcdo do municipio;

XVI. Exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e gozo dos
bens, atividades e direitos, em beneficio da preservacdo, conservacdo, defesa, melhoria,
recuperagéo e controle do meio ambiente;

XVII. Determinar a realizacdo de estudos ambientais (Estudos prévios de impacto ambiental
— EPIA, Relatorio de Impacto Ambiental — RIMA, Estudo de Impacto Ambiental — EIA,
Relatério Ambiental Simplificado — RAS);

XVIII. Elaborar anualmente o Plano de Acdo de Meio Ambiente e a respectiva proposta
orcamentaria;

XIX. Possuir um sistema municipal de informacdes e cadastro municipal,

XX. Desenvolver e implantar o zoneamento ambiental;

XXI. Apoiar técnica, administrativa e financeiramente 0 COMDEMASA,;

XXI1.Celebrar Convénios com outros Orgdos Estaduais e Federal, que visam a promogao de
politicas publicas ambientais;

XXII1. Organizar projetos e prover a captagdo de recursos financeiros;

XXIV. Prestar informacdes nos sistemas estaduais e federal que exijam informagdes quanto a
assuntos inerentes a Meio Ambiente, Saneamento e Recursos Hidricos;

XXV. Realizar parcerias com demais Secretarias e Orgéos da Administracdo Plblica para o

desenvolvimento de programas e projetos.

Paragrafo unico. S&o atribui¢des do Secretério (a) Municipal de Meio Ambiente, dentre outras
determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

Art. 201. As atividades da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, denominada (SEMMA),
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serdo executadas através dos seguintes ndcleos:

l. Ndcleo de Saneamento e Controle de Residuos;
Il.  Nucleo de Recursos Naturais;

I1l.  Nucleo de Licenciamento Ambiental;

IV. Ndcleo de Fiscalizacdo Ambiental,

V. Ndcleo de Conservacdo de Recursos Naturais;
VI. Ndcleo de Educacdo Ambiental;

VII. Ndcleo de Apoio Administrativo.

SECAO |
DO NUCLEO DE SANEAMENTO E CONTROLE DE RESIDUOS

Art. 202. O Nucleo de Saneamento e Controle de Residuos tem por finalidade executar a
politica municipal de abastecimento de &gua, esgotamento sanitario e coleta seletiva de
reciclaveis, drenagem e residuos sélidos e de conservacao e aproveitamento global dos recursos

hidricos no @mbito municipal e regional.

Art. 203. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Saneamento e Controle de Residuos:

I. Acompanhar, elaborar e zelar pela execu¢do do plano municipal de abastecimento de agua,
esgoto sanitario e coleta seletiva de reciclaveis, compatibilizando-o com a politica de a¢des dos
Governos Federal e Estadual;

Il. Coordenar e supervisionar a elaboragdo de estudos e projetos técnicos referentes a
abastecimento de agua, esgotos sanitarios, residuos solidos e coleta seletiva de reciclaveis, para
que estejam em conformidade com o Plano Municipal de Saneamento e Gestdo Integrada de
Residuos Solidos;

I11. Coordenar, supervisionar e fiscalizar a execucao de programas e implantacdo dos projetos
de abastecimento de adgua, esgotos sanitarios, residuos solidos e coleta seletiva de reciclaveis,
para que estejam em conformidade com o Plano Municipal de Saneamento e Gestdo Integrada
de Residuos Sélidos;

IV. Supervisionar e controlar a operacdo dos sistemas de abastecimento de agua, esgotos

sanitarios, residuos solidos e coleta seletiva de reciclaveis;
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V. Promover e assegurar a integracao e a intersetorialidade das demais politicas municipais com
o0 plano de desenvolvimento de recursos hidricos, compatibilizando-o com a politica de acéo
dos Governos Federal e Estadual,

VI. Promover e assegurar a integracdo e a intersetorialidade das demais politicas municipais
com o Plano Municipal de Saneamento e Gestdo Integrada de Residuos Sélidos;

VII. Promover junto aos demais 6rgdo municipais, estaduais e federal acfes para o controle de
inundacdes;

VIII. Coordenar a¢Ges juntos aos demais 6rgdos municipais, para a conservagao e recuperacao
de recursos hidricos, na adogdo de medidas de emergéncia contra o efeito das secas, na esfera
de competéncia do Municipio e de conformidade com as diretrizes e medidas do Governo
Estadual e Federal;

IX. Estabelecer e promover, com base no plano municipal, diretrizes e normas sobre
abastecimento de &gua, esgotos sanitarios e aproveitamento, utilizacdo e conservagdo de
recursos hidricos, compatibilizando-as com os dispositivos legais emanados do Governo
Federal;

X. Manter dados atualizados sobre saneamento e recursos hidricos do Municipio e pronunciar-
se obrigatoriamente sobre os projetos de lei que disponham sobre a matéria;

XI. Promover o intercambio de informacgdes com entidades cientificas e técnicas, congéneres,
nacionais e externas;

XI1. Promover entendimentos e providéncias com demais 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal, visando a compatibilizacdo da aprovacdo dos projetos de loteamentos, nucleos
habitacionais e conjuntos residenciais com as reais disponibilidades dos sistemas existentes de
abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario;

XIII.  Exercer outras atribui¢Ges necessarias, determinadas por superiores.

Paragrafo unico. Séo atribui¢es do Responsavel pelo Ndcleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO 11
DO NUCLEO DE RECURSOS NATURAIS
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Art. 204. O Nucleo de Recursos Naturais tem por objetivos assegurar a atual e as futuras
geracOes a necessaria disponibilidade de &gua, em padrGes de qualidade adequados aos
respectivos usos. Fomentar a utilizacéo racional e integrada de recursos hidricos com vistas ao
desenvolvimento sustentavel. Prevenir e defender o municipio contra eventos hidroldgicos

criticos de origem natural ou decorrentes do uso inadequado dos recursos naturais.

Art. 205. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Recursos Naturais:

I. Elaborar planos e projetos municipais de recursos hidricos que visem fundamentar e orientar
a politica municipal de recursos hidricos e o seu gerenciamento, compatibilizando-o com a
politica de acdo dos Governos Federal e Estadual

I. Enquadrar os corpos d’agua do municipio em classes, segundo os usos preponderantes da
agua;

I1l. Enquadrar, explicar e encaminhar os usos dos recursos hidricos municipais para o regime
de outorga de direitos de uso de recursos hidricos tendo por objetivo o controle quantitativo e
qualitativo dos usos da agua e o efetivo servico dos direitos de acesso a agua;

IV. Fomentar a preservag¢do de nascentes e corpos d’agua nas micro bacias do municipio;

V. Fomentar a conservacdo de corredores ecoldgicos e matas ciliares préximo as principais
linhas d’4gua;

XIV. Informar e difundir os dados atualizados sobre recursos hidricos do Municipio e
pronunciar-se obrigatoriamente sobre os projetos de lei que disponham sobre a matéria;

XV.Exercer outras atribui¢cbes necessarias, determinadas por superiores.

Paragrafo Unico. Sdo atribuigcdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO Il
DO NUCLEO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Art. 206. O Nucleo de Licenciamento Ambiental tem por finalidade executar a politica
municipal de Licenciamento Ambiental, atender e cumprir as legisla¢cbes municipais, estaduais

e federal referentes aos Licenciamentos Ambientais.
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Art. 207. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Licenciamento Ambiental:

l. Elaborar, em conjunto com 6érgdos afins, os planos, programas, projetos, normas,
padrdes e procedimentos de controle ambiental das fontes de poluicdo sonora, fixas e moveis,
e das fontes de poluicdo de acordo com a atividade licenciada no Municipio;

. Proceder a pesquisas e levantamentos de dados que sejam de interesse do licenciamento
ambiental;

I1l.  Noticiar os demais 6rgdos reguladores municipais sobre irregularidades detectadas em
acoOes de vistorias regulares ou demandadas por terceiros;

IV.  Orientar as empresas e 0s estabelecimentos de salude quanto ao manejo e disposicao dos
residuos solidos e de salde de acordo com a legislacdo em vigor;

V. Propor normas, padrdes e procedimentos de licenciamento ambiental do Municipio;
VI.  Executar o licenciamento ambiental na &rea de atividades de infraestrutura urbana e
parcelamento do solo, nas areas de comércio, prestacdo de servigos e industria e naquelas
sujeitas a autorizacGes especiais, monitorando as condicionantes estabelecidas nas licencas dos
empreendimentos;

VII.  Realizar vistorias técnicas;

VIII.  Analisar e emitir pareceres técnicos relativos a processos de licenciamento ambiental,
com vistas a subsidiar decisdes do Conselho Municipal de Meio Ambiente;

IX.  Acompanhar junto aos empreendedores o monitoramento das atividades licenciadas
ambientalmente e o atendimento das condicionantes estabelecidas quando da concessdo das
licencas ambientais;

X. Exercer outras atividades, determinadas por superiores.

Paragrafo unico. Sdo atribuigdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislagéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO IV
DO NUCLEO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

Art. 208. O Nucleo de Fiscalizacgdo Ambiental, visa atender e cumprir as legislacdes

municipais, estaduais e federal referentes aos Licenciamentos Ambientais e Fiscalizagéo.
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l. Determinar acdo fiscalizadora com objetivo do exercicio do poder de policia para
observancia das normas contidas na legislacdo de protecdo, conservacdo e melhoria do meio
ambiente, requisitando, quando necessario, apoio policial para a garantia do exercicio desta
competéncia,;

Il. Realizar convénio com a Policia Militar Ambiental para acompanhar as dentncias com
alto grau de risco aos fiscais;

I1l.  Monitorar e avaliar procedimentos de fiscalizacdo ambiental no Municipio;

IV.  Noticiar os demais 6rgaos reguladores municipais e estaduais sobre irregularidades
detectadas em acdes de fiscalizacdo regulares ou demandadas por terceiros;

V. Atuar na fiscalizacdo de locais degradados pela deposicdo clandestina de residuos de
qualquer natureza;

VI.  Fiscalizar os cortes de lotes e terraplanagem dentro de todo territério Municipal,

VII.  Fiscalizar a coleta, o transporte e a disposi¢do final dos residuos sélidos e especiais
realizados por particulares;

VIII. Fiscalizar corte de arvores dentro do perimetro urbano;

IX.  Verificar a ocorréncia de infracbes e a procedéncia de denuncias, apurar
responsabilidades e exigir as medidas necessarias para a corre¢do das irregularidades, em
conformidade com a legislacdo ambiental em vigor;

X. Lavrar autos de intimacdo, infracdo, embargo e interdicdo relativos as penalidades, em
conformidade com a legislacdo vigente;

XI.  Lavrar autos de multa referentes as constatacfes de cometimento de infracdo ambiental;
XIl.  Apreender quaisquer materiais e/ou equipamentos utilizados para o cometimento de
infracdo e produtos e/ou subprodutos dela decorrentes;

XIII.  Suspender licengas e/ou autoriza¢bes ambientais emitidas pela SEMMA sempre que for
constatado o cometimento de infracdes;

XIV. Lacrar, mediante auto de embargo/interdi¢do, equipamentos, unidades produtivas ou
instalagdes, nos termos da legislagédo vigente;

XV. Apreender animais, produtos e subprodutos da fauna e flora, equipamentos ou veiculos
de qualquer natureza utilizados na infragéo;

XVI. Exercer outras atividades afins, determinadas por superiores.
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Paragrafo Unico. S&o atribui¢es do Responsavel pelo Ndcleo, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SEGAOV

DO NUCLEO DE CONSERVAQAO DE RECURSOS NATURAIS
Art. 209. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Conservacao de Recursos Naturais:
I.  Controlar a exploragdo dos recursos minerais, ar, agua e solo;
Il. Controlar a aplicacdo de materiais utilizados pelo Municipio, que possam agredir ao Meio
Ambiente;
1. Atuar na fiscalizacdo das Areas protegidas por lei como Areas de Protecdo Permanente
(APP), lagos, nascentes, cursos d’agua, reservas legais, zonas de amortecimento, areas verdes,
morros e montes, afloramento rochosos;

IV. Exercer outras atividades afins, determinadas por superiores.

Paragrafo Unico. Sdo atribui¢bes do Responsavel pelo Ndcleo, dentre outras determinadas em

legislacéo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VI
DO NUCLEO DE EDUCACAO AMBIENTAL

Art. 210. O Ndcleo de Educacdo Ambiental tem por finalidade executar 0s processos por meio
dos quais o individuo e a coletividade constroem valores sociais, conhecimentos, habilidades,
atitudes e competéncias voltadas para a conservacao do meio ambiente, bem de uso comum do
povo, essencial a sadia qualidade de vida e sua sustentabilidade. Este sendo um componente
essencial e permanente da educacgéo nacional, devendo estar presente, de forma articulada, em

todos os niveis e modalidades do processo educativo, em carater formal e ndo-formal.

Art. 211. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Educacdo Ambiental:
I. Elaborar, subsidiar e implantar estudos, projetos, planos e programas, assim como
normatizar as a¢des relativas a execucao da politica de meio ambiente do Municipio, no tocante

a educacao ambiental,
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I1. Capacitar, aperfeicoar e estimular a formacdo de educadores e agentes ambientais, para
desenvolverem, em ambito local, atividades de educacdo ambiental;

I11. Participar na organizagdo de cursos e treinamentos em sua area de atuacao;

IV. Promover a educacdo ambiental descentralizada junto a parques, unidades educativas e
audiéncias publicas, entre outros locais;

V. Supervisionar, acompanhar, prestar suporte técnico e avaliar as acfes de educacgdo
ambiental;

VI. Fomentar as a¢des de educacdo ambiental na rede de ensino publico e privado;

VII. Apoiar as acBes de 6rgdos do Municipio de Atilio Vivacqua que direta ou indiretamente
desenvolvam programas ligados a manutencdo, recuperacdo e protecdo das condicdes
ambientais e do patriménio ambiental;

VIII. Auxiliar o Secretario Municipal de Meio Ambiente na definicdo e priorizacdo dos
atendimentos das demandas existentes definidas pelas comunidades e associagfes de moradores
para a solucdo e/ou adequacdo dos problemas ligados a area ambiental,

IX. Apoiar e fomentar a implantacéo, recuperacdo e manutencdo de areas verdes urbanos e
areas de protecdo ambiental do municipio;

X. Manter relagGes publicas de contatos com os demais 6rgdos governamentais e entidades néo
governamentais de defesa ambiental;

XI. Promover articulagdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para
execucdo e desenvolvimento de projetos ou aditadas ambientais de sua competéncia;

XII. Exercer outras atividades afins, determinadas por superiores.

Paragrafo Unico. Sdo atribuigcdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO VII
DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 212. Ao Nucleo de Apoio Administrativo, compete receber, cadastrar, registrar,
movimentar, expedir, organizar as correspondéncias da Secretaria e encaminhar documentos,

prestar informacGes sobre 0s mesmos e informagdes ao publico.
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Art. 213. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Apoio Administrativo:

l. Recepcionar os administrados;

Il. Direcionar as demandas para 0s setores devidos;

I1l.  Receber e registrar todos 0s documentos e processos recebidos, para assim encaminha-
los devidamente ao setor competente, segundo a natureza dos assuntos ou de acordo com 0s
respectivos despachos;

IV. Juntar documentos, se necessario, aos processos em tramitacdo, efetuando as
correspondentes anotagoes;

V. Prestar informac@es ao publico sobre o andamento ou a solugdo dos processos;

VI.  Distribuir os processos para seus respectivos nucleos, como também a outras Secretarias
Municipais;

VII.  Zelar pelo pronto encaminhamento dos processos, evitando toda e qualquer demora
desnecesséria a sua tramitacao;

VIIl. Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelos superiores, dentro de sua

competéncia e das finalidades do érgéao.

Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Assessor Administrativo, dentre outras determinadas em

legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E LAZER

Art. 214. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer tem como ambito de
acdo o planejamento, a coordenacao, a execucao, a difusdo e o controle das atividades culturais,
turisticas, esportivas e ao lazer visando com estas atividades desenvolver junto a populacéo,
associacBes, comunidades e com os Orgdos da Administracdo Publica Estadual e Federal, a
valorizagdo das raizes culturais e todas praticas culturais dentro do municipio, abrindo
oportunidade a todos para todos, abrir o turismo explorando todo potencial do municipio em
articulagdo com 6rgdos de Turismo Estadual e Federal, incentivar, planejar e coordenar as
préaticas esportivas fazendo com que todos possam ter a mesma oportunidade de participar de

campeonatos, torneios e copas tirando os jovens do caminho das drogas, incentivando todas as
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familias ao lazer, trazendo com todas estas atividades interesse e estimulo, permitindo também
a humanizacdo da vida urbana e a integracdo de todas as comunidades urbanas e rurais;
impulsionar a populacdo para o desenvolvimento da cidadania, atividades que permitem a
humanizacdo da vida urbana e a integracéo de todas as comunidades urbanas e rurais, organizar

projetos e prover a captacao de recursos financeiros.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Secretario (a) Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer, dentre outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias

elencadas neste artigo.

Art. 215. As atividades da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer,

denominada (SEMCTEL) serdo executadas atraveés dos seguintes nucleos:

l. Nucleo de Esporte e Lazer;
Il. Nducleo de Cultura e Turismo;

I1l.  Nucleo de Apoio Administrativo;

SECAO |
DO NUCLEO DE ESPORTE E LAZER
Art. 216. Ao Nucleo de Esporte e Lazer, compete administrar, coordenar, gerir, incentivar,
promover, o esporte e o lazer formal e informal e suas éreas afins, procurando desta maneira
viabilizar amplo desenvolvimento das manifestacdes esportivas no municipio de maneira que
0 mesmo possa Vir a ter representatividade em competicbes municipais, estaduais e nacionais,
como também promover o esporte enquanto agente da promocao da qualidade de vida. E ainda
na area do lazer proporcionar aos municipes espacos de difuséo de praticas do lazer e atividades
coordenadas direcionadas ao lazer de maneira acessivel a todos colaborando na promogéo da

qualidade de vida e na descoberta do prazer corporal da realizagdo destas atividades.

Art. 217. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Esporte e Lazer:

I.  Formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte, coordenando e
estimulando, em todo o municipio, a pratica esportiva e a realizagdo de atividades fisicas para
todas as idades;
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Il. Promover articulacdo com oOrgaos estaduais e federal e outros organismos possiveis
publicos ou privados para cumprimento de programas e acdes governamentais pertinentes ao
esporte e apoio as iniciativas locais e regionais;

I11. Zelar pela conservacéo do patriménio publico destinados a préatica esportiva e buscar sua
expanséo;

IV. Desenvolver programas em conjunto com as demais Secretarias Municipais buscando
oferecer praticas esportivas a crianc¢as e adolescentes com intuito socioeducativo;

V. Desenvolver e elaborar projetos, como a reforma de Ginasios Poliesportivos, construgdo
de academias ao ar livre, construcdo e reforma de diversas quadras;

VI. Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

VII. Executar outras atividades corretas mediante determinacao superior.

§ 1°. Sdo atribuicBes do Supervisor de Esportes e do Assessor Técnico de Esportes, dentre
outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste

artigo.

§ 2°. E pré-requisito para ocupar o cargo de Assessor Técnico de Esportes formagio em nivel
superior completa na area de Educacdo Fisica, com registro em conselho de classe.

SECAO 11
DO NUCLEO DE CULTURA E TURISMO

Art. 218. Ao Nucleo de Cultura e Turismo, compete o planejamento, a elaboracdo e
acompanhamento de politicas e estratégias de desenvolvimento da atividade turistica e da
cultura no municipio, a organizacdo e promoc¢do de eventos realizados pela Administracéo,
fomentar e preservar as manifestag@es culturais no Municipio nas suas mais diversas formas,
promover acbes de incentivo ao turismo no municipio. Atuar nas zonas urbana e rural
estimulando, apoiando e desenvolvendo atividades ligadas a folclore, artes cénicas, musica,
danca, artes plasticas, artes visuais, literatura, historia e valorizagdo patrimonial, dentre outras.
A atuacdo do nucleo se da, principalmente, por meio do langcamento de editais de fomento a
projetos artisticos e culturais. Compete ainda a preservacdo do patrimonio histérico da cidade

e a gestdo de seus espacos culturais pablicos.
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Art. 219. Sdo atividades que competem ao Nucleo de Cultura e Turismo:

l. Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo e de promogéo
da cultura no municipio, executar e coordenar as acGes programadas;

Il. Firmar convénios e parcerias publicas e privadas para desenvolvimento do turismo no
Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econémico e social;

1. Promover integracdo da comunidade local com a atividade turistica;

IV.  Promover eventos com vistas a promover fluxo turistico e proporcionar oportunidade
de geracdo de renda para a populacdo buscando o aprimoramento constante da qualidade da
recepcdo ao turista, do atendimento adequado e qualidade dos servigos colocados a sua

disposicdo;
V. Promover cursos de capacitacdo para atividades de interesse do turismo;
VI.  Dinamizar a integracdo do turismo local com o turismo regional e retomar a condugao

de estratégias politicas de interesse local e regional visando o incremento da atividade;

VII.  Retomar e promover eventos culturais tradicionais com vistas a estimular a convivéncia
social e a oferta de atrativos culturais ao turista;

VIIl. Representar e divulgar o Municipio em eventos de natureza diversa no ambito da
administracdo municipal e nas relagfes regionais com outros municipios, com érgdos estaduais
e federal;

IX.  Gerenciar, se necessario, 0s fundos municipais pertinentes a Secretaria;

X. Executar, promover e fiscalizar a preservagdo do patrimonio cultural do Municipio;
Xl.  Desenvolver agdes para possibilitar ao Municipio o recebimento de beneficios fiscais
do Estado para preservagdo do patriménio cultural,

XIl.  Oferecer suporte e acompanhar os Conselhos Municipais pertinentes a Secretaria;

XII.  Supervisionar servidores que Ihe forem subordinados;

XIV. Executar outras atribui¢fes correlatas mediante determinacgao superior.

Paragrafo unico. Sdo atribuigdes do Responsavel pelo Nucleo, dentre outras determinadas em

legislagdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

SECAO lII
DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO
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Art. 220. Ao Nucleo de Apoio Administrativo, compete receber, cadastrar, registrar,
movimentar, expedir, organizar as correspondéncias da Secretaria e encaminhar documentos,

bem como prestar sobre os mesmos, informagdes ao publico.

Art. 221. S&o atividades que competem ao Nucleo de Apoio Administrativo:

l. Recepcionar os administrados;

Il. Direcionar as demandas para 0s setores devidos;

I1l.  Receber e registrar todos os documentos e processos recebidos, para assim encaminha-
los devidamente ao setor competente, segundo a natureza dos assuntos ou de acordo com 0s
respectivos despachos;

IV. Juntar documentos, se necessario, aos processos em tramitacdo, efetuando as
correspondentes anotacoes;

V. Prestar informacdes ao publico sobre o andamento ou a solugdo dos processos;

VI.  Distribuir os processos para seus respectivos nicleos, como também a outras Secretarias
Municipais;

VII.  Zelar pelo pronto encaminhamento dos processos, evitando toda e qualquer demora
desnecesséria a sua tramitacao;

VIII.  Acompanhar a parte de pessoal e documentagdes inerentes aos servidores lotados nesta
Secretaria;

IX.  Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelos superiores, dentro de sua

competéncia e das finalidades do drgao.

Paragrafo unico. S&o atribui¢es do Responsavel pelo Ndcleo, dentre outras determinadas em
legislacdo especifica, desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

TITULO VIII
DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO

Art. 222. Os orgdos Colegiados de Aconselhamento sdo constituidos pelos Conselhos
Municipais que possuem caracteristicas, atribui¢Ges, e forma de composi¢édo e funcionamento

definidos em leis especificas, e ttm como finalidade basica garantir a participacdo da sociedade
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civil no debate sobre os problemas locais e as alternativas para seu enfrentamento, buscando

conciliar interesse e solucionar conflitos.

Art. 223. Os Conselhos Municipais poderdo ter sua previsdo legal em normas para aplicagéo
local de politicas publicas originario dos niveis de Governo Federal, estadual ou municipal.

Art. 224. Os Conselhos Municipais, em face dos seus objetivos e finalidade, deverdo ser
compostos por representacdes originarias do Poder Executivo, de 6rgaos publicos federal ou
estadual, de entidades ndo governamentais, de representantes da sociedade civil organizada e
de demais organismos legalmente instituidos que possam ampliar o debate e tornar pablica e
democratica a participacdo da sociedade na aplicacdo local de politicas publicas de interesse da

sociedade.

Art. 225. Os Conselhos Municipais terdo o seu funcionamento regulamentado pelo seu
regimento interno organizado e aprovado de acordo com as normas e as definicdes legais

aplicaveis.

Art. 226. Os Conselhos Municipais, em face da natureza social da politica pablica a ser
operacionalizada, sdo classificados em:

l. Conselhos Municipais que sdo obrigatorios para o cumprimento de algum dispositivo
regulamentar, em funcdo da sua vinculagdo com politicas publicas de ambito nacional ou
estadual;

Il. Conselhos Municipais que sdo instituidos pela Administracdo Publica Municipal para o
cumprimento de finalidades especificas e em atendimento a objetivos e necessidades de
natureza local;

I1l.  Promocdo de debates, palestras e estudos, de forma a manter toda a comunidade
informada dos planos basicos da administragdo municipal e sobre a sua implantacéo e execugéo;
IV.  Assessoramento ao Poder Executivo Municipal na elaboragdo dos planos, programas e
projetos decorrentes das diretrizes do Governo Municipal e aconselhamento na formulacéo das
politicas de desenvolvimento integrado ao Municipio;

V. Fornecimento de subsidios para elaboracdo das diretrizes orcamentarias, do plano

diretor, dos planos plurianuais e seus desdobramentos;
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VI.  Ampliacdo da participacdo critica dos representantes comunitarios e dos dirigentes de
Orgdos da estrutura organizacional do Municipio com relacdo aos problemas setoriais do

Governo.

Art. 227. Os Conselhos Municipais ligados as respectivas Secretarias Municipais responsavel
pela operacionalizacdo local da respectiva politica pablica, cabendo a esta a responsabilidade

de oferecer a infraestrutura administrativa basica para o seu funcionamento.

Art. 228. Cabe, ainda, as Secretarias Municipais a que se referem alguns Conselhos Municipais,
0 cumprimento conjunto dos seguintes objetivos especificos em relacdo aos Conselhos
Municipais:

l. Organizar e executar 0s servicos de secretaria executiva do Conselho Municipal a que
se refere;

Il. Promover a participacdo popular e humana dos cidadaos na gestdo e no controle externo
das organizacbes publicas municipais através da atuacdo de representacdo social junto aos
Conselhos Municipais;

I1l.  Proceder as articulacbes necessarias a constituicdo e identificacdo de representantes
originarios de comunidades ou de segmentos organizados da sociedade nos diversos Conselhos
Municipais, em funcdo dos seus objetivos e legislacdo aplicavel;

IV.  Manter relacionamento sistematico e permanente com empresas, igrejas, associacfes de
moradores, sociedades civis, sindicatos, pastorais e outras entidades representativas de
interesses da sociedade, visando o acompanhamento das relagdes politicas com a administracdo
publica municipal;

V. Organizar e manter arquivos de atas, resolucées e da legislacdo aplicavel aos Conselhos
Municipais;

VI.  Realizar demais servi¢os administrativos que sejam necessarios ao funcionamento do

Conselho Municipal que esteja vinculado setorialmente as Secretarias Municipais.

Art. 229. A criacdo de outros Conselhos Municipais, precedida de amplo estudo para

averiguacédo de sua necessidade, deve ocorrer mediante lei especifica.
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Art. 230. O Conselho Tutelar do Municipio de Atilio Vivacqua é um ¢érgdo colegiado
autbnomo, que desenvolve suas atribuicbes juntamente com o Conselho da Crianca e do
Adolescente, sua composicao e funcionamento é regulamentado por lei especifica. A dotacdo
orcamentaria e sua manutencéo € vinculada a Secretaria Municipal de Assisténcia Social do

Municipio de Atilio Vivacqua.

TITULO IX
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 231. Ficam criados nesta Lei o novo quadro de Cargos Comissionados do Municipio de
Atilio Vivacqua, estabelecendo os quantitativos, as referéncias, as atribuicdes, a carga horaria,

0s vencimentos e/ou subsidios.

Art. 232. O quadro de Cargos Comissionados de natureza especifica de livre nomeacdo e

exoneracdo, encontram-se disposto no anexo |, da presente Lei.

Art. 233. O quadro de Cargos Comissionados de natureza geral de livre nomeacdo e

exoneracdo, encontram-se disposto no anexo Il, da presente Lei.

Art. 234. So atribuicbes comuns aos cargos previstos no anexo Il (Encarregado de Area Nivel
I e I1) as responsabilidades comuns elencadas neste artigo, e as responsabilidades especificas a

sua area de atuacdo, serdo as determinadas no ato de nomeacéo.

l. Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades relativas a sua area de trabalho,
respondendo por todos os encargos a ela pertinente;

Il.  Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierdrquicos acerca dos
assuntos de sua competéncia;

I1l.  Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas na area, visando a melhoria de
desempenho;

IV. Sugerir o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, visando a melhoria do seu
desempenho funcional;

V. Propiciar aos demais servidores de sua area de trabalho, o desenvolvimento de nocdes e

conhecimentos dos objetivos a serem alcanc¢ados;
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VI. Fornecer subsidios, quando solicitados, para elaboracao da escala de férias dos servidores
municipais;
VII. Executar atividades especificas determinadas no ato de nhomeacao;

VIII. Executar outras atividades afins, quando determinadas por superiores.

Art. 235. O Chefe do Poder Executivo podera atribuir a qualquer Secretario Municipal, missdes

especiais ou complementares as atribuicdes constantes na presente Lei.

Art. 236. A nomeacao para cargo comissionado serd por meio de Decreto do Chefe do Poder

Executivo e publicado no Orgéo Oficial do Municipio de Atilio Vivacqua.

Art. 237. O servidor efetivo da Administragdo Municipal, nomeado para exercer cargo de
provimento em comissdo, podera optar pela remuneracdo do cargo comissionado, ou pela
remuneracdo do cargo efetivo, acrescida da gratificacdo de 40% (quarenta por cento) do
vencimento do cargo em comissdo, conforme previsto no Estatuto dos Servidores Publicos

Municipais de Atilio Vivacqua.

TITULO X
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 238. Fica estabelecido o percentual de 10% do quantitativo dos cargos de provimento

efetivo para ocupacéo de funcdes gratificada do Chefe do Poder Executivo.

Art. 239. A Funcdo de Confianca/Gratificada, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, destinam-se ao desempenho das atribui¢cdes de direcdo, chefia,

assessoramento e para o desempenho de outras atribuicdes ndo especificadas no cargo efetivo.

8 1°. Pelo exercicio de Funcdo de Confianca/Gratificada o servidor efetivo, percebera
uma gratificacéo atribuida conforme critérios e requisitos estabelecidos no anexo Il e IV

da presente lei.
§ 2°. E vedada a acumulag&o de duas ou mais funcdes gratificadas.

8 3° Fica vedado conceder gratificacdes para o exercicio de atribui¢bes especificas,
quando estas fores inerentes ao desempenho do cargo.
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8 4°. Fica vedado conceder percentual superior ao fixado para cada padréo das fungdes

gratificadas especificadas nesta Lei.

8 5% A nomeagé&o para fungéo de confianca/gratificada sera por meio de Decreto do Chefe

do Poder Executivo, publicado no Orgéo Oficial do Municipio de Atilio Vivacqua.

Art. 240. A Funcdo de Confianca/Gratificada de Responsavel de Ndcleo, possui além das

atribuicdes do cargo efetivo, as atribuicdes abaixo estabelecidas:

I.  Responder pelo nicleo em assuntos que lhe compete;
Il.  Assinar documentos oficiais elaborados pelo ndcleo;
I1l. Planejar as atividades do ndcleo, visando 0 bom desempenho;

IV. Coordenar e orientar os servidores lotados no ndcleo.

Art. 241. A Funcdo de Confianca/Gratificada de Coordenador de Nucleo, possui além das
atribuicdes do cargo efetivo, as atribuicdes abaixo estabelecidas:

l. Responder pelo ndcleo em assuntos que Ihe compete;

Il.  Coordenador os trabalhos do nicleo;

I1l.  Elaborar Planejamentos para o bom desempenho das atividades de competéncia do
ndcleo;

IV. Elaborar e assinar documentos oficiais do nucleo;

V. Coordenar e orientar os servidores lotados no nucleo.

TITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 242, Cabera ao Chefe do Poder Executivo prever dotagdes orcamentarias que se fizerem
necessarias, para a nomeagdo de cargos comissionados ou servidores efetivos para ocupar a

funcéo de confianga/gratificada, conforme estabelecido nesta Lei.

Art. 243. O Poder Executivo implantara a nova Estrutura Administrativa, apos a sanc¢do da
referida Lei, procedendo, para isso, 0s remanejamentos internos, exoneragdes, treinamentos em
servico e elaboragdo de instrumentos normativos complementares recomendados segundo 0s

principios da Administracdo Publica.
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Art. 244. O Organograma Geral da Prefeitura Municipal de Atilio Vivacqua esta especificado

no anexo V que integra esta Lei.

Art. 245. A carga horaria semanal de trabalho do servidor ocupante de cargo de provimento em
comissdo e de funcdo de confianga/gratificada sera de acordo com as determinadas em lei
especifica e de acordo com o cargo, podendo ser convocado a qualquer hora para atendimento

a Administracdo Publica Municipal.

Art. 246. Fica o Poder Executivo autorizado a adequar a nova Estrutura Administrativa dentro

das dotagdes orcamentarias que se fizerem necessarias para a aplicacdo da presente Lei.

Art. 247. Faz parte integrante desta Lei 0s seguintes anexos:

I.  Anexo | — Tabela de Cargos Comissionados Especificos;

Il.  Anexo Il — Tabela de Cargos Comissionados Geral;

I1l.  Anexo Il - Quadro das Funcdes de Confianca/Gratificada — Nivel Médio;
IV. Anexo IV - Quadro das Func@es de Confianca/Gratificada — Nivel Superior;

V. Anexo V - Organograma Geral da Prefeitura Municipal de Atilio Vivacqua.

Art. 248. Os cargos extintos por esta Lei e ainda ocupados serdo postos em vacancia apés o

desligamento do respectivo servidor.

Art. 249. Ficam revogadas as seguintes Leis Municipais n° 581/2002, n°® 968/2012, n°® 995/2013,
n° 1024/2013, n° 1085/2015, n® 1019/2013, n°® 794/2009, especialmente a Lei Municipal n°
542/2001 e suas alteracdes.

Art. 250. Esta Lei entrara em vigor na data de 02 de janeiro de 2023, revogando as disposi¢des

em contrario.

Atilio Vivacqua/ES, 06 de dezembro de 2022.

JOSEMAR MACHADO FERNANDES
Prefeito Municipal
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ANEXO |
TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS ESPECIFICOS
SIMBOLOGIA, QUANTITATIVO, REFERENCIA, VENCIMENTOS, CARGA HORARIA
E ATRIBUICOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO
CARGO QTDE REF VENCIMENTOS CARGA ATRIBUICOES
' ' HORARIA ¢
Secretario (a)
Municipal de . . .
“vide lei Conforme artigo
Go_verno, 01 SM-I 1143/2016” 40h 16.
Planejamento e
Desenvolvimento
Assessor Técnico | 01 | CC-lI R$ 4.000,00 40h Conforg;e artigo
Coordenador de Conforme artigo
Gabinete 01 CC-ll R$ 3.400,00 40h 21,
Gerente Municipal
0 0L | CCV |  R$2800,00 aon | Conforme artigo
Desenvolvimento e 25.
Convénios
Gerente Conforme artigo
Administrativo % Sl RN R 31.
Gerente Municipal Conforme artigo
de Contratos 01 CC-lv R$ 2.800,00 40h 34
Gerente Municipal Conforme artiao
de Governo e 01 CC-lv R$ 2.800,00 40h 19 g
Planejamento '
Assessor de Conforme artigo
Gabinete 01 CC-v R$ 2.300,00 40h 23,
Assess_or dNe 01 CC-VI R$ 2.300.00 30h Conforme artigo
Comunicacdo 28.
CONTROLADORIA GERAL
CARGO QTDE.| REF. | VENCIMENTOS CARGA ATRIBUICOES
' ' HORARIA
Controlador (a) 01 CG-I R$ 4.000,00 40h Conforme artigo
Geral 44.
Ouvidor (a) Geral | 01 | CC-V R$ 2.300,00 40h ConfoTée artigo
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PROCURADORIA GERAL

CARGA ~
CARGO QTDE. REF. | VENCIMENTOS HORARIA ATRIBUICOES
60% sobre 0 Conforme artigo
Procurador Geral 01 PROC. | salario base de 40h 59 9
procurador efetivo '
Assistente de Conforme artigo
Procuradoria de 01 CC-II R$ 4.000,00 40h 70 9
Nivel | '
Assistente de Conforme artigo
Procuradoria de 02 cC-V R$ 2.300,00 20h 70 g
Nivel 11 '

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

CARGA

CARGO QTDE. | REF. | VENCIMENTOS HORARIA ATRIBUICOES
Secretario (a)
Municipal de “vide lei Conforme artigo
Administracio e o =R 1143/2016” 40n 76.
Financas
Contador Geral 01 | CC-ll |  R$3.400,00 40h Conforg(‘)e artigo
Gerente Municipal Conforme artico
de Recursos 01 | CCIV | RS$2.800,00 40h e
Humanos '
Tesour_el_ro @) 01 cC-I RS$ 3.400.00 40h Conforme artigo
Municipal 82.
Agente de 01 | CC-V | R$2.800,00 40h Conforme artigo
Contratacao 93.
Gerente Municipal 01 CC-IV R$ 2.800.00 40h Conforme artigo
de Compras 97.
Assessor Conforme artigo
Administrativo 01 CC-VI R$ 2.300,00 24h 87 g
Financeiro '
Supervisor Conforme artigo
Administrativo 01 ce-vil R$2.000,00 40h 90e91.
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
CARGA x
CARGO QTDE. | REF. | VENCIMENTOS HORARIA ATRIBUICOES
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Secretario (a)

“vide lei

Conforme artigo

Municipal de 01 SM-I " 40h
Meio Ambiente 1143/2016 200.
Assessor Conforme artigo
Administrativo 01 cc-v R$2.300,00 40n 213.
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
CARGA =
CARGO QTDE. | REF. | VENCIMENTOS HORARIA ATRIBUICOES
Secretario (a) : . :
- “vide lei Conforme artigo
I\/_IurA1|C|_paI de_ 01 SM-I 1143/2016” 40h 107,
Assisténcia Social
Gerente Municipal Conforme artiao
de Programas 0L |CC-IV| R$2.800,00 40h 195 g
Sociais '
Assessor de Conforme 8 2° do
Manutencao 03 LLg Rt 40n art. 176.
Supervisor da CC- Conforme artigo
Casa Acolhedora o VIl REZUL L 4% 120.
Supervisor CC- Conforme artigo
Administrativo g VIl R AQUL Y 40n 118.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

CARGA x
CARGO QTDE. | REF. | VENCIMENTOS HORARIA ATRIBUICOES
Secretario (a)
Municipal de “vide lei Conforme artigo
Obras e Servicos S N 1143/2016” 40h 1609.
Urbanos
Assessor Conforme artigo
Administrativo | 0+ | €V | R$2:30000 40n 180.
Assessor de Conforme § 2°
Manutengéo 01 cc-v R$2.300,00 40h do art. 176.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL

CARGA ~
CARGO QTDE. | REF. | VENCIMENTOS HORARIA ATRIBUICOES
Secretario (a) . . i
. “vide lei Conforme artigo
Mur_nmpal de 01 SM-I 1143/2016” 40h 182,
Agricultura e
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Desenvolvimento

Rural
Assessor de Conforme artigo
Agricultura 01 CC-v R$ 2.300,00 40h 185.
Assessor de Conforme artigo
Manutencéo 01 CC-v R$ 2.300,00 40h 103,

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E LAZER

CARGA x
CARGO QTDE. | REF. | VENCIMENTOS HORARIA ATRIBUICOES
Secretario (a)
Municipal de “vide lei Conforme artigo
Cultura, Turismo, 0% Shial 1143/2016” 4 214.
Esporte e Lazer
Assessor Técnico de Conforme 8 1°e
Esporte g CC-v (o &Y W § 20 do art. 217.
Supervisor de Conforme § 1°
Esportes 01 CC-vil R$ 2.000,00 40h do art. 217,
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
CARGA ~
CARGO QTDE. | REF. | VENCIMENTOS HORARIA ATRIBUICOES
Secretario (a) - : :
- “vide lei Conforme artigo
Mun|C|paJ de 01 SM-I 1143/2016” 40h 152,
Educacéo
Gerente Conforme artigo
Administrativo 01 CC-lv R$ 2.800,00 40h 155.
Supervisor de Conforme artigo
Transporte Escolar 01 LWl Rie. 900,00 40n 164.
Supervisor de Conforme artigo
Alimentacéo 01 |CC-VII| R$2.000,00 40h e
Escolar '
Supervisor de Conforme artigo
Prestacdo de Contas 01 ce-vil R$2.000,00 40n 160.
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGA x
CARGO QTDE. | REF. |VENCIMENTOS HORARIA ATRIBUICOES
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Secretario (a) i “vide lei Conforme artigo
Municipal de Saude 01 SM-| 1143/2016” 40h 125.
Gerente do Fundo Conforme artiao
Municipal de 01 | CC-IV | R$2.800,00 40h 149 g
Saude '
Gerente Municipal Conforme artiao
de Servicos de 01 CC-Iv R$ 2.800,00 40h 146 g
Saude '
Gerente Conforme artigo
Administrativo 01 CC-lv R$ 2.800,00 40h 128,
Supervisor de Conforme artigo
Transporte 01 CC-VII R$ 2.000,00 40h 139
Sanitario '
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ANEXO 11
TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS GERAL
SIMBOLOGIA, QUANTITATIVO, REFERENCIA, VENCIMENTOS, CARGA HORARIA

CARGA ~
CARGO QTDE. | REF. VENCIMENTOS HORARIA ATRIBUICOES
Encarregado Conforme artigo
Nivel | 10 Cc-vil R$ 2.000,00 40h 234,
Encarregado Conforme artigo
Nivel 11 05 CC-VlI R$ 1.800,00 40h 234,
REFERENCIA PRE-REQUISITO
CC-VII Ensino Médio
CC-VlI Ensino Fundamental
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ANEXO 111
QUADRO DAS FUNCOES DE CONFIANCA/GRATIFICADA
REFERENCIA E PERCENTUAL DE GRATIFICACAO

FUNCAO GRATIFICADA: RESPONSAVEL DE NUCLEO (NIVEL FUNDAMENTAL E

NIVEL MEDIO)
Referéncia da Gratificacdo Percentual sobre o salério base
RN/GFC — | 40%
RN/GFC - 11 30%
RN/GFC — Il 20%

O percentual de gratificacdo a ser concedido dependerd do grau de
complexidade da funcdo gratificada desempenhada, a ser estabelecido no ato
de nomeacdo pelo Chefe do Executivo.
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ANEXO IV
QUADRO DAS FUNCOES DE CONFIANCA/GRATIFICADA
REFERENCIA E PERCENTUAL DE GRATIFICACAO

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE NUCLEO (NIVEL SUPERIOR)

Referéncia da Gratificacéo Percentual sobre o salério base
Cl\_l/GFC —1 _ 40%
Coordenar acima de 80 servidores
CN/GFC - 11 . 30%
Coordenar de 31 a 80 servidores
CN/GFC - 11l 3
Coordenar até 30 servidores 20%

O percentual de gratificacdo a ser concedido dependera do nimero de servidores
sob sua coordenacdo, a ser estabelecido no ato de nomeacdo pelo Chefe do
Executivo.
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ANEXO V
ORGANOGRAMA GERAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA

PREFEITO

DIRECAO SUPERIOR DIRECAO GERAL
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