PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

LEI N° 1334, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2020.

ALTERA A LEI 997, DE 31 DE DEZEMBRO DE
2012.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO

SANTO: fago saber que a Cimara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica incluido 0 anexo X1V, na Lei n® 997, de 31 de dezembro de 2012, que dispde
sobre a estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal e dé outras providéncias.

na forma desta Lei.

Art. 2° O art. 38, da Lein®997. de 31 de dezembro de 2012, que dispde sobre a estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal e dd outras providéncias, passa a vigorar

com a seguinte redagao:

Art, 38 Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo constantes dos anexos I,
I LTV, V, VL VIL VHE XX, X, X1, XX possuem as atribuigdes dispostas no anexo X1V
da presente Lei.

Art. 3" Os demais dispositivos da Lei n® 1997, de 31 de dezembro de 2012, permanccem
P p

inalterados.
Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 3° Revogam-se as disposigoes em contrario.

Vargem Alta-ES.30 de dezembro de 2020.

Jodoc TOMO ALTOE

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

ANEXO X1V - ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS E CONSOLIDADOS
NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Secretaria Municipal de Gabinete
Atribuicdes:
| - Auxiliar o Prefeito Municipal e o Vice-Prefeito nos assuntos relacionados a
agenda politica, administrativa e executiva, nos assuntos técnicos, nas audiéncias
¢ nos cerimoniais:
IT - Assessorar no recebimento de autoridades:
[11 - Orientar sobre o cumprimento de programas, metas. planejamento e nos
contatos em area de governo:
IV - Auxiliar no recebimento e expedicido de correspondéncias do Gabinete:
V - Elaborar e preparar as matérias de expediente cotidiano e dos assuntos a serem
despachados junto ao prefeito:
V1 - Assistir quanto ao acompanhamento da tramitagiio de proposi¢des de leis
junto a Camara Municipal:
VIl - Promover a integragdio com os demais 6rgdos da administragdo plblica
municipal: acompanhar os assuntos de politicas de governo junto aos orgdos da
administra¢do externa:
V1II - Promover os contatos e a integrag@o com as autoridades e organizagdes dos
diferentes niveis dos entes ¢ unidades federativas;
[X - Acompanhar a tramitagio dos projetos de leis de autoria do Poder Executivo
junto ao Poder Legislativo:
X - Providenciar o atendimento de pedido de informagio oriundo da Camara
Municipal:
XI - Coordenar os servicos de assessoramentos administrativo, comunicag¢io
social. convénios ¢ contratos. planejamento institucional e gestdo e ordenamento.
da secretaria:
X1l - Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a gestdo de seguranga
plblica. a gestdo comunitaria. ouvidoria ¢ defesa civil:
XIl- desenvolver outras tarefas ¢ atos determinados pelo Chefe do Poder
Executivo:
X1V - Desempenhar outras atividades afins.

Assessoria de Planejamento Institucional
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Estado do Espirito Santo

Atribuicdes:
[ - Atuagdo no desenvolvimento e mudangas organizacionais planejadas

I1 - Coordenar e direcionar o desenvolvimento institucional.
I - Estruturar sistema de informagdes atualizado, agil e amplo de dados internos
¢ externos, concernentes ao planejamento.
IV - Elaboragdo e acompanhamento do planejamento estratégico do municipio.
mediante a organizacdo dos planos. programas e projetos integrados e articulados
com as diversas secretarias municipais:
V - Desempenhar outras atividades afins.

Assessoria de Convénios e Contratos
Atribuicdes:
[ - Assessorar ¢ executar as atividades relacionadas aos convénios do municipio:
[I - Elaborar e publicar os termos de convénios e seus aditivos. os termos de cessio
de uso de bem plblico; concessdo de bens. bem como seus extratos, resumos,
resenhas e anexos:
II - Apoiar os gestores de convénios, quando necessario, prestando informagdes
sobre saldos de empenho e langamentos de notas fiscais e faturas para pagamento
das obrigagdes contratuais, assim como em relagdio ao periodo de vigéncia e prazo
para prorrogagdo/renovacio contratual;
IV - Controlar o nimero de convénios firmados. mantendo os dados atualizados:
V - Elaborar planilhas de célculos para controle de saldos, pagamentos e cilculos
estimativos que orientarfio os valores dos novos convénios ou prorrogagdo dos ja
existentes:
VI - Receber e acompanhar as informagdes prestadas nos relatérios de avaliagiio
de servigos terceirizados e executados;
VII - Elaborar minutas convénios. planos de trabalho e termos de cooperacao;
VIII - Cadastrar os termos de convénios. prover suas publicagdes no sistemas
IX - Responsabilizar-se pelo acompanhamento dos convénios, com observincia
dos termos iniciais e findos:
X - Prestar as informagdes necessérias quando requisitadas pelos 6rgdos de contas,
encaminhando-as & autoridade competente;
XI - Desempenhar outras atividades afins.

Assessoria de Apoio Administrativo

Atribuicdes:

[ - Despachar os procedimentos administrativos e as correspondéncias da
secretaria com o prefeito municipal

I - Receber e dar destinagio is correspondéncias de Gabinete:
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[1I- Zelar pela organizagio de viagens. bem como providenciar o transporte
especifico de pessoal da Secretaria;
[V - Confeccionar documentos dotados de redagio oficial;
V - Acompanhar as matérias de publicagio no 6rgdo oficial municipal:
V1 - Desempenhar outras atividades afins.

Assessoria de Planejamento ¢ Ordenamento

Atribuicdes:

- Planejar as atividades da gestdo de pessoal, do patrimdnio. da distribuig@o dos
servigos administrativos, do planejamento. da tecnologia da informagdo e do
suporte operacional para as demais atividades:

[I-Viabilizar @ infraestrutura necessdria para a implementagio de sistemas
informatizados que suportem as atividades da secretaria:

I1I-Zelar pela garantia dos recursos humanos € materiais para a execugdo dos
servigos necessarios ao funcionamento da secretaria:

[V-Coordenar a formulagiio dos planos estratégicos e para 0 cumprimento da lei
orcamentdria e orientar no acompanhamento ¢ na execugdo do orgamento da
secretaria:

V- Promover e garantir a atualizagdo permanente dos sistemas ¢ relatorios de
informagdes governamentais em consondncia com as diretrizes ¢ planejamentos;
VI - Coordenar e orientar na tramitagdo de documentos e a gestao dos contratos.
convénios e demais ajustes firmados pela entidade:

VIl - Supervisionar as atividades referentes ao desempenho operacional ¢ a
execugdo da politica orcamentaria anual da secretaria:

VIl - Coordenar o processo de modernizagdo institucional e melhoria continua
das atividades da secretaria:

[X - Promover a media¢iio nos assuntos conflitantes de pessoal da secretaria:

X - Desempenhar outras atividades setoriais e correlatas.

QOuvidoria
Atribuig¢des:

|- Receber as reclamacdes. representagoces ¢ informagoes em desfavor da atuagao
de agentes publicos ou contra a atuagdo da administragiio publica, e de oficio.
encaminhando a autoridade administrativa para as providéncias legais:

[1- Orientar e esclarecer ao manifestante sobre os seus direitos e da preservacio e
da protegio do sigilo sobre a sua identidade. nos termos da lei:

[11- Colocar & disposi¢do dos cidaddos a modalidade de comunicagdo por linha
telefdnica fixa ou linhas denominadas zero oitocentos. como objeto receptor:
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IV-Sugerir o aperfeicoamento da legislagio para o fim de melhorar o
atendimento ao cidaddo;
V- Representar aos 0rgdos competentes. nos casos sujeitos ao controle daqueles.
assuntos com contetdo de irregularidade ou ilegalidade, sob pena de
responsabilizar-se solidariamente:
VI - Desempenhar outras atividades afins.

Coordenadoria Municipal de Protegiio e Defesa Civil

Atribui¢des: A Coordenadoria de Defesa Civil é o orgdo de atuagio junto a
protegdo e defesa civil, que integra o Sistema Nacional de Protegdo e Defesa Civil e tem
sua organizagdo e atribuigdes estabelecidas em lei municipal especifica.

Geréncia de Gestio da Seguranga Pablica
Atribuig¢des:
| - Planejar e desenvolver as a¢des de governo. implementando a instalagio de
equipamentos como cimeras de vigilancia nos logradouros publicos:
[1 - Indicar ¢ orientar os projetos de iluminagdo piblica para os logradouros com
maior incidéncia de criminalidade:
T - Sugerir na organizago de guardas municipais para a prote¢do de bens,
servigos e instalagdes publicas:
IV - Implementar. monitorar ¢ avaliar os projetos com objetivos de prevenir e de
reduzir a inseguranga dos cidaddos:
V - Desenvolver politicas de prevencdo ao crime. no dmbito da populagdo
estudantil. das criangas e dos adolescentes:
VI - Estabelecer forum com objetivo de discutir politica municipal preventiva na
seguranca pablica:
VII - Planejar ¢ criar a central de video ¢ monitoramento para os principais pontos
da cidade ¢ manter o seu funcionamento continuo e eficaz;
VIII - Desenvolver outras atividades afins:

Geréncia de Conveénios
Atribuicoes:
| - realizar, em conjunto com a Assessoria de Convénios, a prestagio de contas de
convénios com o Governo Estadual e Federal;

Il - manter regularizado o cadastro e certiddes negativas obrigatorias para
celebragido de convénios;
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11l - acompanhar a contabilizagiio ¢ aplicagdo dos recursos dos convénios
celebrados e liberados pelo Governo Estadual e Federal:
IV - acompanhar a execugdo de prazos dos convénios:
V - elaborar projetos. estudos e pesquisas visando a captagdo de recursos
financeiros para 0 Municipio;
VI - elaborar. ao término de cada ano. o relatério das atividades da Prefeitura:

Geréncia para Assuntos Comunitirios

Atribui¢oes:

| - Estabelecer as politicas e metas para a orientagfio geral das atividades e servigos
publicos postos & disposigio da comunidade:

IT - Estabelecer contatos com as associagdes comunitdrias. informando a
necessidade de se manter a organizagio da sociedade civil:

[11 - Manter o cadastro das associagdes comunitdrias ativas e regularizadas:

IV - Tomar conhecimento sobre as pretensdes e pedidos de servigos publicos a
serem executados nas localidades sede de associagoes:

V - Encaminhar & autoridade imediata as reivindicagdes recebidas, e quando
possivel, sugerir a solugfio adequada:

VI - Desempenhar outras atividades afins.

Secretaria Municipal de Administragio

Atribuicoes:

| - Planejar. coordenar ¢ controlar a gestdo de recursos humanos:

[1 - Supervisionar. orientar e formular politicas de gestdo patrimonial e arquivo
geral:

I11 - Orientar e formular politicas de gestdo de transporte de pessoal ¢ de material;
[V - Supervisionar. orientar e formular politicas de gestdo de materiais ¢ de
SErvigos:

V - Coordenar as politicas ¢ instrumentos de modernizagio administrativa:

VI - Examinar e despachar processos protocolizados na prefeitura. acompanhando
a sua tramitagdo:

VIl - Catalogar e arquivar documentos, organizar ¢ manter o arquivo publico
municipal:

VI - Preparar. redigir. expedir ¢ registrar os atos oficiais de competéncia do
prefeito. nos termos da lei organica municipal:

[X - Orientar as demais secretarias na descentralizagdo das atividades
administrativas e realizar atividades especificas de transporte de pessoal:

X - Acompanhar e controlar a execu¢iio orgamentiria da secretaria:
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X1- Alertar ¢ orientar as demais secretarias na execugdo orgamentaria respectiva;
XII - Estabelecer metas e diretrizes para a atuacio da secretaria;
XII - Promover a implantacdo de métodos para avaliar metas e resultados
atingidos. com o fim de eliminar gradativamente os entraves da burocracia no
servigo publico:
X1V - Desempenhar outras atividades afins.

Geréncia Administrativa
Atribuic¢ies:
[ - Dar cumprimento a gestio administrativa e operacional da secretaria municipal
de administragao:
II - Plancjar ¢ coordenar a execugdo do servigo de protocolo de documentos
dirigidos a Secretaria:
[T - Supervisionar o material de publicagdo como leis, portarias, decretos, ordens
de servigo e outros. mantendo os arquivos dos documentos originais;
IV - Subsidiar e auxiliar nos procedimentos de contratos e convénios:
V - Auxiliar ao Secretirio na avaliagdo de desempenho de seus servidores que
desempenham suas fungbes na secretaria:
VI - Administrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga hordria.
f€rias. afastamentos e substituigdes:
VII - Supervisionar e manter o servigo de telefonia de recepgio institucional, bem
como organizar a recepgdo de piblico em geral;
VI - Supervisionar os servigos prestados junto & Secretaria por empresas
lerceirizadas e demais servigos gerais:
[X - Desempenhar outras atividades afins.

Geréncia de Controle de Frota

Atribuicdes:

[ - Promover o registro da frota em base de dados ¢ de assentamentos no sistema
fisico e em sistema informatizado;

Il - Providenciar o armazenamento e a destinagdo adequada de usados, como
pegas, pneus e veiculos baixados, observando-se as exigéncias legais:

I - Manter o controle de abastecimento ¢ langar em planilha lista individualizada
de veiculo. a quilometragem e o consumo médio caracterizado de fato e o
constante de ficha téenica do veiculo. conforme dados do fabricante:

IV - Promover, em conjunto com outros setores. o encaminhamento de veiculos
para a revisio periodica. conforme respectivos manuais de manutencio. bem
como controlar a documentagio da frota;
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V - Incluir em sistema proprio de dados referentes ds ocorréncias de infragdes de
trdnsito e sinistros. apdélices de seguro e de todas as notas fiscais, inclusive, de
manutencio da frota:

VI - Controlar ¢ identificar o motorista autor de infra¢do de trdnsito e encaminhar
ao secretario para as medidas disciplinares e o devido ressarcimento ao erdrio
pablico:

VII - Planejar ¢ controlar o uso da frota de veiculos do setor destinado ao
transporte de pessoal e de materiais:

VIl - Providenciar o licenciamento dos veiculos, adotando as medidas
administrativas adequadas;

IX - Desempenhar outras atividades afins.

Geréncia de Material e Patrimonio

Atribuicoes:

- Gerir o estoque dos bens patrimoniais permanentes promovendo o inventario
dos equipamentos de longa dura¢io como veiculos e maquinarias, mantendo os
registros ¢ assentamentos catalogados no sistema de dados administrativo;

Il - Manter o estoque dos bens de consumo e controlar, com outros 6rgdos da
administragdo. as notas fiscais do material entregue pelo fornecedor:

[1 - Implantar banco de dados sobre o material ¢ o patriménio existentes, com o
uso de sistema fisico e sistema eletrénico de informacio:

IV - Armazenar os materiais de consumo de forma a atender a demanda
administrativa:

V - Receber ¢ conferir os materiais ¢ bens de consumo entregues pelos
fornecedores conforme as especificidades de aquisigdo:

VI - Manter organizado o claviculdrio da sede da administragio pulblica. mantendo
controle das cautelas:

VII - Manter o controle das notas fiscais emitidas pelos fornecedores em relagdo
ao material de consumo. atestando o seu recebimento:

VIII - Desempenhar outras atividades afins.

Geréncia de Recursos Humanos

Atribuig¢des:
| - Coordenar as atividades da area de administragdo de pessoal e examinar os
processos relacionados a assuntos gerais da administrag@io de recursos humanos;
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[1 - Acompanhar o processamento e a execugdo das atividades da drea de pessoal.
no que se refere a ascensdo ¢ promogdo funcional constante do plano de carreira:
[11 - Coordenar a organizagiio da documentagio do registro e acompanhamento da
carreira profissional dos servidores:

IV- Fornecer informagdes as demais secretarias ¢ departamentos a respeito da
legislagdio de regéncia dos servidores publicos efetivos:

V - Auxiliar na elaboraciio de normas internas de controle e gestio de pessoal:
VI - Manter o controle de registro funcional dos servidores. certificando-se do
pronto e correto langamento de dados nos seus assentamentos funcionais;

VII - Conferir o arquivamento da documentagdo na pasta propria do servidor em
planilha especifica, utilizando-se do sistema fisico ou eletronico:

VIII - Autorizar a elaboragdio e a emissdo de relatdrios eventuais de dados a partir
da folha de pagamento, bem como permitir o acesso e consulta restrita de usudrios
aos dados cadastrais ¢ financeiros;

IX - Coordenar e executar a confec¢io da folha de pagamento:

X - Revisar a folha de pagamento ¢ os relatdrios por ela gerados. certificando-se
da exatidio dos dados fisicos ¢ eletronicos:

XI - Orientar na elaborago de fichdrios e arquivos de documentagdo e de
legislagdo:

XII - Solicitar abertura de empenho para provimento de verbas para pagamento
da folha:

XIII - Avaliar o desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislagdio vigente:

XIX - Desempenhar outras atividades afins.

Geréncia de Licitagio e Contratos

Atribuigoes:

[ - Auxiliar os titulares dos diversos setores da administragio na tomada de
decisdes sobre a aquisi¢iio de bens e servigos;

II - Coordenar a modalidade de licita¢o para o ato administrativo a que se presta:
Il - Organizar os processos de solicitagdes de licitagdes e contratos.
encaminhando-os 4 autoridade competente para decisdio, autorizagio e
homologacio:

IV - Coordenar os servigos administrativos decorrentes do processo de licitagdo
de produtos e servigos:

V - Conduzir os processos de licitagdo em todos os seus termos. inclusive na
modalidade pregdo eletronico, leildo de bens pablicos e sua consumagdio. na forma
da lei;
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VI - Elaborar, redigir ¢ formalizar o contrato para a realizagio dos objetos
oriundos dos processos de licitagdo. bem como dos aditivos implementados pela
administragdo publica. apds a sua tramitagio legal;

VII - Desempenhar outras atividades afins.

Secretaria Municipal de Finangas

Atribuic¢des:
I - Plangjar. coordenar e executar a politica econdmica e financeira do munici pio:

[T - Promover o cadastro ¢ o lancamento de tributos:

lII' - Coordenar as atividades de arrecadagiio e a fiscalizagiio de tributos e receitas
municipais:

IV - Planejar, coordenar e executar programas de recadastramentos fiscais:

V - Projetar metas. auxiliar na elaboragdo de orgamento anual, o plano plurianual
e as diretrizes orgamentdrias estabelecidas em lei:

VI -Promover a atualizagio de valor venal de imovel sujeito a tributagdo;
VII - Acompanhar ¢ orientar os processos de emissdo de nota de empenho:

VIII - Zelar, coordenar e executar os pagamentos dos compromissos financeiros
da administracdo puablica:

[X - Elaborar os balancetes ¢ o halango geral;

X - Desempenhar outras atividades afins.

Departamento de Contabilidade
Atribuicdes:
I - Orientar na pesquisa. andlise e escrituracdo dos atos e fatos administrativos de
forma analitica e sintética:
Il - Orientar na elaboragio do orgamento anual e o plano plurianual de
investimentos. na forma ¢ respeitado os prazos da lei. concomitantemente com os
demais setores e Secretarias Municipais:
I - Promover o empenho da despesa ¢ fazer o controle dos créditos
or¢amentarios:
IV - Manter o registro de movimentagiio de recursos financeiros da administragdo
de pessoal e de material;
V - Registrar a movimentagdo de contas dos responséveis por recursos financeiros.
bens e valores:
VI - Planejar as prestagdes de contas de recursos financeiros:
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VII - Fazer o levantamento mensal dos dados para os balancetes ¢ manter
atualizados os dados para a confecgdo do balanco geral;
VIHI - Manter arquivo de documentos relativos a movimentagdo financeira e
patrimonial e controle de aplicagdo financeira:
IX - Manter o controle das movimentagdes de contas dos Fundos de Participacao
dos Municipios. de transferéncias recebida do Estado. e de outros fundos especiais
de participagio:
X - Conhecer o comportamento das receitas mensais e plangjar os ajustes
econdmico-financeiros seguintes:
XI - Orientar no langamento das inconsisténcias de responsabiliza¢do de
ordenador de despesa, quando se mantiverem em desacordo com normas e
legislagdio pertinentes:
XII - Desempenhar outras atividades afins.

Coordenagiio de Tesouraria
Atribuig¢des:
I - Desempenhar as fungdes de orientagio financeira:
I1 - Participar de reunides na érea de administragdo geral e de finangas;
111 - Elaborar propostas fundamentadas que melhorem o funcionamento do setor:
IV - Efetuar os pagamentos das despesas autorizadas:
V - Promover o arquivo dos comprovantes de pagamentos. bem como os
processos autorizativos:
VI - Promover a guarda e o controle dos numerdrios de caixa;
VII - Manter o controle das contas bancarias:
VIII - FEfetuar a informatizagio da tesouraria de forma a permitir o
desenvolvimento da atividade com eficiéncia:
XI - Executar outras fungdes nos termos da lei e demais normas referentes a
sistemdtica financeira.

Departamento de Fiscalizagio e Atendimento a0 Contribuinte
Atribui¢des:
[ - Coordenar as atividades de inscri¢do. alteragio e reativagdo de cadastros.
promover baixa de inscri¢dio do contribuinte:
IT - Enviar os processos com interface com o 6rgdo administrativo estadual:
1 - Orientar o contribuinte na aquisi¢fio e obtengdo de bloco de notas do produtor
rural;
IV - Promover o encaminhamento do pedidos de blocos de notas do contribuinte:
V - Promover a formalizagdo do microempreendedor individual — MEI:

CNPJ 31.723.570/0001-33

fua Iiidio Moschen, 22, Centro - Vargem Alla - Espirite Santo- Telefones: (28) 3528-1%00 ?
CEP; 29295-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

VI - Orientar os produtores rurais no recolhimento de tributos sobre produtos
agricolas:
VII - Promover o desenvolvimento de programa continuado voltado a educagdo
fiscal:
VIII - Executar outras atribuicdes afins.

Departamento de Tributagio

Atribui¢des:

| - Manter o banco de dados no sistema de informagdo com o cadastro de todos os
contribuintes de tributos municipais:

Il - Promover o recadastramento das unidades habitacionais e demais
empreendimentos ¢ estabelecimentos, atualizando-as no sistema de dados;

11 - Adotar medidas para propiciar a melhor arrecadagdo dos tributos. obedecendo
os prazos legais para o recolhimento:

IV - Manter o banco de dados dos contribuintes que ndo recolherem os tributos na
forma da lei tributaria local:

V - Promover estudos e¢ pesquisas com a finalidade de assegurar maior
arrecadagiio dos tributos, construindo grificos demonstrativos da oscilagio da
receita mensal:

VI - Determinar e coordenar a realizaciio de diligéncias, exames e fiscalizagdo,
com o objetivo de salvaguardar a arrecadagdo tributaria:

VII - Elaborar relatorio dos contribuintes langados em dividas ativas e encaminhar
a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias devidas:

VIII - Supervisionar a auséncia do recolhimento do tributo e efetivar o langamento
em divida ativa do débito tributario:

[X - Expedir certiddio negativa de débito, utilizando-se do sistema fisico bem como
do sistema eletrénico de expedigdo:

X - Executar outras atribuigdes afins.

Departamento de Compras

Atribuigdes:

I - Desempenhar as fungdes de orientagdo financeira ¢ de compras:

11 - Participar de reunides na drea de administragio geral e de finangas:

[11 - Elaborar propostas fundamentadas que melhorem o funcionamento do setor;
IV - Providenciar e acompanhar os processos de licitagio para a aquisi¢io de bens
e Servigos:

V - Manter o estoque de material do almoxarifado geral e prover as informagdes
necessdrias ao recebimento ¢ baixa dos bens:
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VI - Promover a elaboragdo do calendério de compras e prover o andamento dos
processos ¢ procedimentos:
VII - Desempenhar outras atividades afins.

Secretaria Municipal de Educacio

Atribuigdes:

I - Implantar e coordenar a politica educacional municipal conforme os termos da
lei de diretrizes e base da educacdo, compreendendo a educacio basica como
educagdo infantil ¢ ensino fundamental e suas modalidades de educagio de jovens
e adultos e educag@o especial;

IT - Garantir a implantagio das normas curriculares nacionais incluindo as
especificidades da educagdo do campo. da educagdo escolar quilombola. a
educagio das relagdes éico-raciais e o ensino de historia e cultura afro-brasileira
¢ africana. ¢ a educa¢o em Direitos Humanos. a educagdio ambiental:

Il - Realizar pesquisas diddtico-pedagogicas para o desenvolvimento do ensino
municipal;

IV - Orientar, no ambito de cada modalidade do sistema de cducagdo. sobre a
legislagdo infraconstitucional e adventos de suas alteragdes:

V - Formular, executar e avaliar as politicas municipais de educacdo, em
consondncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal ¢ da legislagdo
vigente:

VI - Estruturar, implantar ¢ gerenciar o sistema de ensino municipal em todas as
modalidades de responsabilidade da Administragio Municipal. garantindo o
acesso, permanéncia e qualidade, em consondncia com as diretrizes gerais dos
Governos Federal, Estadual e Municipal;

VII - Elaborar e executar programas. projetos, planos de acdio e de eventos
educacionais com a finalidade de fomentar a educacio;

VIII - Executar a integragdo de acdes com vistas a erradicagdio do analfabetismo:
IX' - Promover o acompanhamento ¢ o controle da aplicagdo dos recursos
financeiros de custeio e de investimento na execugdo do programa educacional.
de forma a cumprir as obri gagles constitucionais:

X - Manter o diagndstico quantitativo e qualitativo da populagdo estudantil de
competéncia do municipio;

XI - Manter diagnostico permanente das caracteristicas e qualificacdes do
magistério e da efetividade nas unidades escolares:;

XII - Instituir projetos e programas com proposito de valorizagio dos profissionais
do magistério;
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XIIT - Persistir na proposicio de agdes educacionais com objetivos gerais do
desenvolvimento politico e social das comunidades. constituindo-se no processo
educacional democratico e participativo, elevando a fun¢io social da escola. na
instrugdo, formagao e na transversalidade do processo de ensino-aprendizagem:
XIV - Produzir e executar projetos pedagogicos que incorporam o uso das
tecnologias. inclusive, o uso de dispositivos méveis de forma a dinamizar o
processo de ensino-aprendizagem. bem como na utilizagdo das tecnologias na
escrituragio da documentacdio escolar no ambito da secretaria municipal e
unidades escolares:

XV - Promover ¢ incentivar a qualificagdo, capacitagio ¢ formagiio continuada
dos profissionais da educacio, em especial. na adogdo da evolugiio tecnologica:
XVI - Planejar. organizar e executar politicas de gestdo publica com o fim de
erradicar a violéncia contra o professor na institui¢do escolar;
XVII - Estruturar, implantar ¢ gerenciar programas e agoes que visem 4 integragio
socioeducativa da populagio, incentivando a articulagdo escola-comunidade. em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacio
vigente:
XVIHI - Promover, executar e avaliar. em articulagdo com os orgdos afins,
programas ¢ agdes de qualificagdo e valorizacio dos servidores e profissionais do
magistério piiblico municipal:
XIX - Plangjar, executar e controlar os programas e agdes de alimentagdo escolar.
transporte. material didatico e demais atividades de suplementagiio e assisténcia
escolar;
XX - Administrar o funcionamento e manutencdo da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede pablica munici pal de ensino;
XXI - Em coordenacio com as Secretarias de Finangas e de Administragdo.
realizar os procedimentos administrativos e de 2estdo orgamentaria e financeira
necessdrios para a execugdio de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas
superiores de delegagdes de competéncias:
XXII - Articular-se com as demais Secretarias municipais para o planejamento,
execucdo ¢ avaliagdo de programas e agdes para assegurar sua eficdcia e economia
dos recursos publicos:
XX - Acompanhar e apoiar as atividades dos orgdos colegiados afins, com
vistas a colher subsidios para a defini¢o de politicas, diretrizes e estratégias para
o0 desenvolvimento educacional do Municipio;
XXIV - Realizar agdes de captagdo de recursos que permitam a viabilizagdo do
financiamento dos programas ¢ acdes dentro de sua competéncia;
XXV - Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados
pelo Municipio, na sua drea de competéncia:
XXVI - Apoiar ¢ orientar a iniciativa privada no campo da educagdo;
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XXVII - Administrar, avaliar ¢ controlar o Sistema de Ensino Municipal
promovendo sua expansio qualitativa e atualizagdo permanente:
XXVIII - Desempenhar outras atividades afins.

Departamento Pedagogico

Atribuicdes:

I - Promover propostas politico-pedagogicas, observando as Diretrizes
Curriculares Nacionais da FEducagdo Basica, possibilitando e orientando a
Secretaria Municipal de Educac¢do e cada unidade educacional na execugdo das
pPropostas;

I1 - Elaborar ¢ desenvolver Projeto Politico-Pedagdgico ¢ orientar na aplicacdo
das tecnologias da informacio ¢ da comunicacio, ¢ na facilitagio da utilizagiio
dessas ferramentas na escola pelo profissional do magistério;

I - Desenvolver estudos. avaliagées ¢ diagndsticos sobre as realidades
quantitativas e qualitativas da rede municipal de ensino:

IV - Propor alternativas a tomada de decisdo em relagdo as necessidades e
prioridades para a promogio do processo de ensino-aprendizagem:

V - Participar das definigdes dos planos. programas. projetos e atividades
educacionais desenvolvidas pelo 6rgdo central e unidades escolares. bem como
acompanhar e avaliar a sua execugdo;

VI - Desempenhar orientagio em assuntos educacionais, com vistas ao
planejamento. desenvolvimento e avaliagdo do Projeto Pedagdgico das unidades
escolares:

VII - Fomentar atividades que melhorem o desempenho educacional de alunos e
profissionais da educagdo na relag@o ensino-aprendizagem, propondo, planejando
¢ orientando as atividades pedagdgicas das unidades escolares. segundo cada
modalidade de ensino:

VI - Orientar e colaborar com as unidades escolares para a realizagio de estudos
e pesquisas que visem & melhoria da qualidade de ensino:

[X - Realizar acompanhamento constante junto aos Profissionais do Magistério
em Fungdo Pedagogica das unidades escolares em relago ao desempenho de
ensino-aprendizagem:

X - Realizar estudos e pesquisas sobre as teorias que orientam a pratica escolar.
garantindo a aplicagdo dos conteudos necessarios a cada modalidade de ensino.
visando um curriculo adequado e coerente com as necessidades emergentes e
contemporaneas:

XI - Promover e incentivar estudos continuados, sobre disciplinas especificas.
dando oportunidade aos profissionais do magistério e demais profissionais da
educagdo de ampliar os conhecimentos ¢ a melhorar a pratica pedagogica:
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XII - Manter o registro de todo o acervo diditico pedagogico:
XIII - Manter organizada a relagdo nominal de entrada e o registro de materiais
didaticos:
X1V - Organizar o acervo dos livros. jogos e demais recursos de natureza didatica:
XV - Apoiar e assessorar os projetos e planos desenvolvidos pelos profissionais
da educagiio. fornecendo, se for o caso. materiais didaticos disponibilizados pelo
departamento pedagdgico para viabilizar o desenvolvimento deste:
XVI - Manter registro de entrada e saida de materiais didaticos. bem como a carga
e cautelas:
XVII - Informar as unidades escolares sobre programas de livros didaticos:
XVIII - Garantir livro didatico para todos os alunos e remanejar livros:
XIX - Realizar outras tarefas garantidoras de eficacia e eficiéncia do processo de
ensino-aprendizagem:
XX - Propiciar a implementagdo das técnicas pedagogicas na modalidade de
educacdo infantil. no ensino fundamental e na educagio especial;
XXI - Atuar na orientag@o dos processos de remogao de pessoal ¢ na organizagio
de turmas das unidades escolares:
XXII - Desenvolver outras atividades correlatas.

Departamento de Alimentag¢io Escolar

Atribuicdes:
I - Executar a politica de controle da alimentag¢@o escolar das unidades escolares
do municipio. responsavel pelo tratamento com o pessoal de apoio das escolas da
rede:
Il - Acompanhar a frequéncia da destinagdo dos alimentos. promovendo-lhes
orientacdo sobre os cardédpios elaborados por nutricionistas, inclusive cardapios
diferenciados para atender os alunos portadores de patologia com intolerincia a
certos produtos alimenticios:
Il - Realizar periodicamente visitas nas unidades escolares. com vistas a coletar
informacdo sobre a temperatura, o transporte adequado, 0 armazenamento. prazo
de validade, qualidade dos géncros alimenticios ¢ a correta manipulagdo dos
mesmos:
IV - Fazer cumprir os cardapios ¢ zelar e orientar a higiene da cozinha. dos
utensilios e do refeitorio:
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V - Instituir o uso do uniforme por parte das serventes e cozinheiras:
VI - Zelar pela aceitabilidade do cardépio e orientar na utilizagiio da quantidade.
evitando o desperdicio:
VII - Zelar. incondicionalmente. pela armazenagem adequada dos alimentos em
estoques:
VIII - Elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o carddpio;
[X - Desenvolver o controle € 0o monitoramento das atividades do setor, com
estruturagdo de bancos de dados fisicos e digitais:

Departamento de Projetos ¢ Convénios da Educaciio

Atribuig¢ies:

| - Instruir ¢ acompanhar as diversas demandas que resultam na assinatura de
contratos e conveénios e instrumentos administrativos congéneres;

[I - Elaborar e propor projetos. convénios e outros instrumentos similares.
submetendo-os a apreciagdo dos drgdos ¢ autoridades competentes:

[IT - Zelar pelas publicagbes dos resumos de contratos, convénios, aditivos.
ratificagdes e outros atos administrativos:

IV - Auxiliar na confecgiio de minutas de projetos e de convénios. quando
necessario:

V - Acompanhar. dentro de cada competéncia. a implementagio dos projetos e
dos convénios em execugdo:

VI - Apontar os pontos criticos destacados nos termos dos contratos. convénios e
demais instrumentos administrativos:

VII - Auxiliar na emissdo de avaliagio sobre desvantagens das prorrogagoes
contratuais e acompanhar a vigéncia dos ajustes. nos termos da legislagio:

VIII - Desempenhar outras atividades correlatas.

Departamento de Transporte Escolar

Atribuicdes:
I - Organizar, coordenar e orientar a equipe de trabalho sobre questdes
administrativas ¢ de exceugdo das atividades de logistica;
[T - Estruturar as linhas do transporte escolar e organizar o hordrio ¢ a escala dos
servidores do setor:
[T - Exigir cumprimento das normas que constam no Cédigo Nacional de
[ransito:
IV - Regularizar a documentagio dos veiculos da frota junto ao Departamento
Estadual de Transito:
V - Elaborar dados estatisticos de rotas ¢ quantidade de alunos usudrios do
[ransporte escolar;
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VI - Oferecer treinamento e capacitagio para os transportadores e criar
regulamento para os usudrios:
VII - Atender presencialmente os pais e os alunos. quando solicitado na reparti¢do
plblica:
VIII - Monitorar e controlar quilometragem digria dos veiculos do transporte
escolar:
IX - Coordenar e orientar os servidores piblicos do setor;
X - Exigir cumprimento do contrato da empresa terceirizada. quando o interesse
publico recomendar:
XI - Reulizar. periodicamente, servigos de liscalizagdo nos veiculos do transporte
escolar. quanto as normas de seguranca, Quanto a conduta de servidor pliblico e
quanto as condigdes dos veiculos e seu estado de uso:
XII - Elaborar relatorios e notificagdes. enviando-os ao Departamento  de
Administragdo ¢ Recursos Humanos para tomada de providéncias:
XIII - Controlar e cuidar dos veiculos pertencentes ao poder municipal;
XIV - Controlar os mapas de quilometragem didrios;
XV - Acompanhar as inspegdes semestrais nos veiculos da frota municipal e
também daqueles que prestam servico:
XVI - Trabalhar junto & gestiio escolar que utiliza o transporte para que o servigo
seja executado da melhor maneira:
XVII - Emitir credenciais para os alunos usudrios do transporte escolar e
desenvolver outras atividades correlatas.
XVII - Desempenhar outras atividades correlatas.

Departamento Administrativo e de Pessoal

Atribuicoes:
I - Articular-se com os demais 6rgdos da secretaria. bem como as unidades
escolares, com o objetivo de dar cumprimento a gestdo administrativa:
[T - Operacionalizar os procedimentos relativos aos dados cadastrais. funcionais e
financeiros dos servidores piiblicos:
HI' - Zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes no campo da gestdo
administrativa:
IV - Propor a constituigio de grupos de trabalho para a execugdo de fungdes
especificas:
V - Planejur. organizar. coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades
vinculadas ao setor;
VI - Adotar medidas funcionais para potencializar, aperfeigoar. promover e manter
a eliciéncia das atividades na administragdo:
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VIl - Orientar as dreas operacionais de compeiéneia administrativa e fazer
cumprir as leis, normas e regulamentos:
VIII - Desempenhar outras atividades correlatas.

Departamento de Patriménio e Material Escolar

Atribuig¢des:

[ - Organizar a gestiio do estoque dos bens patrimoniais ¢ dos materiais de
consumo da secretaria municipal de educagao:

Il - Atestar. de forma isolada. ou em conjunto com outros orgaos da administragéo.
o recehimento de bens durdveis ¢ de materiais, conferindo as notas fiscais emitidas
pelos fornecedores:

[Il - Controlar ¢ armazenar os materiais de consumo. para atendimento das
demandas das unidades escolares e da administragdo:

IV - Receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniais, nos
termos dos atos de aquisicdes:

V - Controlar a movimentagdo dos bens patrimoniais, tanto de forma fisica como
em sistema de banco de dados, fazendo-se constar a sua destinagdo e localizagio;
VI - Zelar pelo arquivo de documentagio dos bens patrimoniais pertencentes a
secretaria municipal de educagéo: '

VII - Orientar as unidades escolares quanto a aplicagiio e utilizagiio de recursos
provenientes de programas do Governo Federal:

VIII - Orientar. acompanhar ¢ dar apoio na realizagdo de prestagio de contas das
unidades escolares. conforme as normas e requisitos legais:

[X - Desenvolver outras atividades correlatas.

Secretaria Municipal de Agricultura

Atribuigoes:

| - Promover & exccuclo das politicas piblicas nos setores agricolas e pecuaristas
do municipio. equilibrando o desenvolvimento das atividades de forma a alcangar
o bem-estar piblico;

1 - Implantar mecanismos de logistica para possibilitar o escoamento da produgio
¢ do abastecimento alimentar:

111 - Desenvolver programas de fomento agropecuario que incentivem a fixagdo e
permanéncia da familia na zona rural:

IV - Implantar programas de orientagdo para a utilizagdo racional dos recursos
naturais:

V - Promover a difusio de conhecimentos téenicos no meio rural, incentivando a
formagiio de associagdes ¢ cooperativas voltadas para as dreas de agricultura ¢
agropecuaria;
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VI - Incentivar a modernizacio da produgiio agropecuaria, assim como o
desenvolvimento do agronegéeio. visando ao desenvolvimento socioeconomico:
VII - Reunir com outros setores pablicos a fim de promover orientagio aos
agricultores para a importancia do uso do polencial energético local:

VIII - Fomentar a realizaciio de estudos para a sucessiva e continua melhora da
produco agricola:

IX - Apoiar. planejar, coordenar e executar programas de capacilagiio de
agricultores e trabalhadores rurais:

X - Elaborar plano de cadastramento de produtores ¢ trabalhadores rurais;

Xl - Executar atividades. articulando-se com as secretarias especializadas,
referentes a implementagdo de feiras ¢ de comercializagdo de produtos:

XII - Desempenhar outras atividades afins.

Departamento de Agricultura ¢ Pecudria

Atribuicdes:

| - Formular, implementar. executar, avaliar ¢ desenvolver os programas de
agricultura e de pecudria, projetos e demais agdes relativas a producio e
abastecimento:

Il - Estimular ¢ fomentar as atividades da produgio rural:

11l - Promover a difusio técnica das atividades da agricultura, da pecudria, de
abastecimento e de hortifrutigranjeiros:

[V - Promover a inspegiio de produtos de origem animal, vegetal e mineral no
ambito das competéncias municipais:

V - Supervisionar os controles de vacinagdo da febre aftosa ¢ da brucelose e
Z0ONOSES:

VI - Incentivar a implantagio de hortas comunitdrias, oferecendo orientagio e
acompanhamento técnico. preconizando a qualidade e a produtividade:

VII - Incentivar & implantagiio de alternativas de renda para as pequenas ¢ médias
propriedades rurais, através do reflorestamento. piscicultura. apicultura,
horticultura, fruticultura, entre outras:

VIII - Incentivar a organizaglio dos agricultores em associagdes ou grupos, bem
como a pesquisa ¢ a extensdo rural:

IX - Executar outras atividades afins.

Departamento de Cafeicultura e Agronegécio

Atribuicoes:
[ - Formular, implementar ¢ avaliar o desenvolvimento dos programas vinculados
a comercializagio da sua produgdo rural:
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IT - Formular politicas publicas para o implemento da melhoria da qualidade do
produto:
I - Implantar mecanismos para a melhoria da renda dos ruricolas e dos produtores
em geral:
IV - Incentivar a organiza¢io dos cafeicultores em associagdes ou grupos, bem
COMO a pesquisa ¢ a extensdo rural:
V - Incentivar as politicas voltadas para a comercializaciio de produtos de forma
geral, a manter a renda através do agronegocio;
VI - Orientar na execugio de programas para a fixagio do cidadio no seu campo
de produgio:
VII - Formular politicas para manter a diversificagdo du producdo a fim de
propiciar a comercializagio dos produtos em feiras:
VII - Executar outras atividades afins.

Departamento Administrativo

Atribuicdes:

I - Planejar ¢ coordenar a execucdo do servigo de protocolo de documentos
dirigidos a Secretaria:

IT - Supervisionar o material de publicacdo como leis. portarias, decretos. ordens
de servigo e outros. mantendo os arquivos dos documentos originais;

[l - Auxiliar nos procedimentos de requisicdo de materiais de consumo e
permanentes:

IV - Auxiliar o Secretirio na avaliagdo do desempenho de servidores com fungdes
vinculadas & secretaria:

V - Administrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horiria.
férias, afastamentos e substitui¢des;

VI - Supervisionar e manter o servigo de telefonia de recepedo institucional. bem
como organizar a recepgdo de plblico em geral:

VII - Supervisionar os servigos prestados junto & Secretaria por empresas
terceirizadas e demais servigos gerais: e

VIII - Executar outras atividades afins.

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Atribuicoes:
I - coordenar, controlar e executar as politicas piblicas de protegdo. controle e
restauragdo do meio ambiente:
I - Executar os programas destinados a protecio do ecossistema, bem como
implementar as politicas publicas ambientais ¢ de extensio da educagio
ambiental;
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Il - Orientar os projetos de reflorestamento com espécies nativas e
recomendadas para dreas degradadas;
IV - Formular projetos para aplicagdo na protegdo de encostas ¢ de recursos
hidricos. especialmente os mananciais superficiais ou subterrdneos:
V - Fiscalizar as concessdes e licenciamentos na esfera de direitos de pesquisa ¢
de exploragdo de recursos de competéncia do municipio:
VI - Proceder medidas de ordem administrativa para a responsabiliza¢io de
agentes particulares no cometimento de atos que comprometem o ecossistema e a
violagdo das normas:
VII - Sugerir o ajuizamento de agdes judiciais com a pretensio de reparagio de
danos materiais em favor do meio ambiente;
VIHI - Orientar a promog¢io da educagio ambiental em todos os niveis, de forma
a conscientizar a sociedade sobre a obrigagdo legal de protegiio do ecossistema:
IX' - Informar a sociedade a importdncia da qualidade dos recursos ambientais
para a vida animal:
X - Promover a infraestrutura material ¢ de quadros de servidores adequados e
qualificados para a fiscalizagdo de atos degradadores. de projetos de
licenciamentos. de acompanhamento de processo. de concessdes e de aplicagio
de san¢do pecunidria:
XI - Desempenhar outras atividades afins.

Geréncia de Controle, Licenciamento e Fiscaliza¢io Ambiental

Atribuicdes:

[ - Exercer o controle prévio das atividades que utilizam recursos naturais e
daquelas que possam causar a degradagiio do meio ambiente;

Il - Promover os atos administrativos para estabelecimento de condigdes e
medidas de controle ambiental a serem obedecidas pelo administrado:

[1I - Manter o acompanhamento dos empreendimentos ou atividades da iniciativa
privada que por sua natureza. dimensdio ou localizagio sdio capazes de provocar
alteracdo de natureza fisica. quimica e biologica do meio ambiente;

IV - Promover a qualifica¢do do licenciamento em fungdo da legislagdo. na origem
do processo, na etapa do projeto e do licenciamento:

V - Exigir, para a concessdo do licenciamento, os documentos téenicos definidos
pelo drgdo ambiental competente;

VI - Verificar a modalidade de licenga ambiental que corresponde ao pedido
concreto do empreendedor. e promover todos os esclarecimentos para a
consecugdo dos objetivos do licenciamento:

VI - Desempenhar outras atividades afins.
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Geréncia de Recursos Naturais e Educaciio Ambiental

Atribuicdes:

I - Executar medidas voltadas para a protegio do meio ambiente:

II - Coordenar, fiscalizar e controlar as agdes de politica ambiental. articulando-
se com as demais unidades administrativas:

lII - Implementar programas que garantam a melhoria da qualidade de vida da
populagio:

IV - Coordenar ¢ executar planos. programas. projetos e atividades de preservagdo
dos recursos naturais;

V' - Estudar, pesquisar e utilizar normas ¢ procedimentos. como ferramenta e
mecanismo de protegdo ambiental, dentro da esfera compartimentar do Municipio:
VI - Identificar, implantar e administrar as unidades de conservagio ¢ outras dreas
protegidas. visando & protegiio de mananciais, flora, fauna e recursos genéticos do
ecossistema;

VII - Implementar, em conjunto com a Secretaria. os programas de Educagio
Ambiental;

VIII - Fomentar as pesquisas de ordem cientifica e académica. para a obtengdo de
dados para catalogar no sistema de informagfo da administragdo pablica;

IX - Desempenhar outras atividades afins.

Geréncia Administrativa

Atribuicoes:

[ - Promover a articulagdo com as demais subunidades com o objetivo de dar
cumprimento a gestdo administrativa e operacional;

I - Planejar, coordenar e executar o servigo de protocolo de documentos dirigidos
a Secretaria:

[l - Supervisionar o material de publicagdo como leis, portarias. decretos. ordens
de servigo e outros. mantendo os arquivos dos documentos originais:

IV - Auxiliar sobre informagdes nos procedimentos de contratos e convenios:

V - Auxiliar ao Secretdrio na avaliagdo de desempenho de seus servidores que
desempenham suas fungdes na secretaria:

VI - Administrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horéria,
férias. afastamentos e substituigdes:

VII - Supervisionar e manter o servico de telefonia de recepgio institucional, bem
como organizar a recepgdo de publico em geral;

VIII - Desempenhar outras atividades afins.

Secretaria Municipal de Assisténcia ¢ Desenvolvimento Social
Atribuicdes:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
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I - Coordenar, executar e implementar a Politica Munici pal de Assisténcia Social
¢ do Sistema Unico de Assisténcia Social;
IT - Gerir os fundos municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da Crianga e
do Adolescente:
III - Desenvolver as atividades relacionadas ao planejamento e diretrizes da Lei
Orgdnica da Assisténcia Social — LOAS. no ambito do Municipio;
[V - Coordenar os centros de referéncias do Sistema Unico de Assisténcia Social:
V - Motivar a participacio da populagio em solugdes de cardter cooperativo.
mediante o uso de processo autoconstrutivo e outros que facilitem o acesso a
habitagdo de interesse social:
VI - Formular e executar a politica municipal de assisténcia social. conjugando
esforgos dos setores governamental e nio governamental. visando protegdo a
maternidade, a infancia. 4 adolescéncia. 4 velhjce € as pessoas portadoras de
necessidades especiais:
VII - Formular ¢ implementar a politica de promogiio, atendimento. proteg¢do,
amparo. defesa e garantia dos direitos da crianga e do adolescente, em parceria
com organizagdes governamentais e nio governamentais, observada a legislagio
pertinente:
VI - Desenvolver planos. programas e projetos destinados a promogdo humana
¢ visando a inclusdo social:
IX - Manter atividades de pesquisa da realidade social. desenvolvendo e
capacitando recursos humanos. orientando-os a prestagdo de servigos técnicos na
drea social;
X - Promover o fortalecimento das relagdes familiares no dmbito da sociedade:
XI'- Formular e executar politicas de apoio aos idosos e as minorias:
XII - Desenvolver projetos com objetivos de melhoria das condi¢oes de vida:
XIII - Atender, de acordo com us previsdes or¢amentdrias e financeiras. a
populagdo carente. através dos programas de assisténcia social:
XIV - Promover o mapeamento e o cadastramento técnico das dreas utilizadas pela
populagdo carente;
XV - Desenvolver programas de atendimento a familia. aos jovens, aos
dependentes quimicos e demais segmentos necessitados:
XVI - Criar e manter atualizado o cadastro das familias em situacio de maior
vulnerabilidade social e riscos:
XVII - Prestar assessoramento s organizagbes ndo governamentais e
comunitarias quanto s questdes sociais:
XVII - Executar servigos de orientagdo. acompanhamento e avaliagdo das
familias beneficiadas por programas de transferéncia de renda:
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XIX - Manter atividades de pesquisa da realidade social. desenvolvendo e
capacitando recursos humanos, orientando-os & prestagdio de servigos técnicos na
arca da habitacao:

XX - Atender, de acordo com as previsdes orgamentdrias e financeiras, a
populagdo carente. através dos programas de habitagio:

XXI - Selecionar os atendimentos priorildrios em termos de habitagdo popular,
conforme estabelece a legislagdo especifica:

XXII' - Administrar. fiscalizar ¢ controlar os programas de habita¢dio popular.
conforme dispde a legislacdo. regulamentos e as normas especificas;

XXHI - Desempenhar outras atividades afins,

Geréncia do CRAS
Atribuigdes:
[ - Coordenar a oferta do servico de cardter continuado. promovendo o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitdrios. com acesso aos direitos:
Il - Exercer as atividades de natureza central no territorio do municipio:
11 - Exercer a fungfio da oferta pablica da atividade social com as familias ¢ a
gestdo territorial da rede socioassistencial:
IV - Prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade e riscos sociais no
municipio.
V - Desenvolver agdes com potencialidades para o fortalecimento de vinculos
familiares e comunitdrios e a ampliagio do acesso aos direitos de cidadania:
VI - Plancjar as estratégias de agdo que estabelegam metas e procedimentos a fim
de possibilitar a organizacio do sistema no municipio:
VII - Gerenciar banco de dados de pessoas e familias de forma a propiciar a
constatagdo e leitura da realidade encontrada:
VII - Executar os instrumentos de gestdo da politica de assisténcia social no
municipio;
IX - Executar outras atividades correlatas e definidas em lei.

Coordenag¢io do Programa de Atengiio Integral & Familia — PAIF
Atribuig¢des:
I - Promover a operacionalizagio e a organizagdo do atendimento e
acompanhamento das familias dos usuarios:
Il - Prevenir ruptura de seus vinculos:
lI- - Promover o acesso ¢ o usufruto de direitos e contribuir para a melhoria da
gualidade de vida:
IV - Assegurar o desenvolvimento do trabalho social com as familias dos usuarios:
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V - Orientar e executar politicas para a integragdio ¢ geragdio de beneficios e
transferéncia de renda no @mbito do Sistema Unico de Assisténcia Social:
VI - Promover o cadastramento das familias em situaciio de vulnerabilidade social
decorrente da pobreza. do precério acesso aos servigos piblicos. da fragilizacdo de
vinculos e de outras situagdes de risco social:
VII - Executar outras atividades correlatas e definidas em lei.

Coordenagio de Inclusio Produtiva, Assisténcia Comunitiria, Habitacio e
Emprego
Atribuicoes:

| - Gerenciar. coordenar e praticar atos para fins de execugdo dos programas,
convénios e agdes relacionadas a inclusio produtiva. assisténcia social, habitagio e
cmprego:
- Promover o envolvimento de drgdos piblicos e entidades ndo governamentais,
com 0 objetivo de ofertar formagio ¢ qualificacio profissional com programas e
projetos de inclusdo produtiva:
Il - Desenvolver agdes para a mobilizagio e encaminhamento de pessoas em
situagiio de vulnerabilidade ou risco social. para a garantia do direito de cidadania
¢ de inclusdo produtiva:
IV - Articular com outras dreas de politicas plblicas para a superacdo das
vulnerabilidades sociais:
V' - Articular com Orgios e entidades governamentais e nao governamental que
atuam no apoio a pessoa com deficiéncia. para o acesso a formaciio e qualificagdo
profissional. inclusio produtiva ¢ ntermediacdo de méo de obra:
VI - Orientar as pessoas com deficiéncia (uanto a oportunidade de acesso e de
participagio qualificagdo. programas e projetos de inclusiio produtiva:
VII - Promover o cadastramento do usuétio no cadastro Gnico:
VIII - Identificar as barreiras que impedem o ususrio a0 acesso 4 inclusdo produtiva;
IX - Administrar e prestar servigo de promogdo social & populagao:
X - Desenvolver programas de assisténcia social a populagio em situagio de risco:
X1 - Implementar programas de acesso a moradia:
X1I - Promover o bem-estar social e desenvolver programas direcionados a familia.
a erianga. ao adolescente. ao idoso e 4 mulher:
XHI - Desenvolver outras atividades correlatas ou definidas por lei.

Geréncia Operacional e Créditos
Atribuigdes:
[ - Planejar. gerir e administrar as atividades da Unidade Operacional de
Microcréditos™:
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IT - Executar a atividade de destinagiio da linha de crédito de natureza urbana ou
rural para micros e pequenos negdcios e para os empreendimentos de agricultura
familiar;

II - Elaborar o planejamento de acordo com as diretrizes da instituicdo bancaria.
bem como acompanhar a execugdo e os objetivos pretendidos:

IV - Identificar. analisar e propor novas parcerias, objetivando implantar a melhoria
da qualidade na prestagio do servico ¢ atendimento ao cidaddo na unidade:

V - Subsidiar 4 Unidade Bancéria Gestora e vinculada ao Governo Estadual com as
informagdes necessdrias. como a estatistica de atendimento e crédito
operacionalizado:

VI - Executar agdes assistenciais para a garantia pecunidria de subsisténcia com
padrio digno de cidadania:

VII - Desenvolver outras atividades correlatas ou definidas em lei.

Geréncia do CREAS
Atribuigoes:

I - Coordenar a oferta dos servigos continuados as familias e individuos em situagdo
de ameaga ou violagdo de direitos e servigos de protegdo social especial de média
complexidade. vollados para individuo e familia:
II - Prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade. com a oferta de trabalho
social as familias e individuos em situacio de risco:
lII' - Desenvolver agdes com potencialidades para a garantia dos direitos das
lamilias ¢ individuos que demandam intervengdes especializadas:
IV - Promover e organizar um conjunto de aspectos de infraestrutura e recursos
humanos compativeis com as atividades a serem implementadas. articulando-se
com as demais unidades administrativas e érgfos do servigo social:
V - Organizar e orientar o registro de informagdo e o desenvolvimento de processos
de monitoramento ¢ avaliagdo das acdes realizadas:
VI - Executar os instrumentos de politica de assisténcia social com acolhida
adequada e escuta qualificada aos usudrios no municipio:
VII - Assegurar os espagos fisicos para a realizacio de atendimento da familia. e de
atendimento individual e em grupo. garantindo as condigdes de sigilo e privacidade;
VII - Observar as normas de diretrizes e prioridades e determinar metas e previsdo
de custos das politicas publicas. com identificagio de fontes de financiamentos
ptiblicos:
IX - Promover. orientar e estabelecer, em equipe. a postura ética no atendimento.
respeitando a dignidade, diversidade e ndo discriminagiio:
X - Desenvolver outras atividades correlatas.

Coordenacgiio do Abrigo
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Atribuicdes:
[ - Ofertar servigos de protegdo social especial como acolhida, convivio, vivéncia
familiar ¢ prevengao;
Il - Executar as provisdes das necessidades humanas, como alimentagdo, vestudrio,
abrigo. proprias a vida em sociedade:
[1l - Propiciar o convivio e vivéncia familiar, adotando estratégias de reconstrugiio
de vinculos:
IV - Promover o resgate do convivio familiar e comunitério:
V - Fortalecer as agdes preventivas e da capacidade protetiva da familia e assegurar
o vinculo e convivio familiar e comunitario;
VI - Promover o abrigo de carater excepcional. como medida protetiva;
VII - Prover a infraestrutura para o adequado funcionamento da institui¢iio ¢ adotar
previsio para uso de veiculos e combustivel para execugdo da logistica da
instituig¢do:
VIII - Desenvolver outras atividades correlatas ou definidas em lei.

Coordenagiio do Programa de Proteciio Especial a Familia — PAEF
Atribuicdes:
I - Executar o desenvolvimento de agdes de apoio, orientagdo e acompanhamento
para a superagdo das situagdes, por meio da promogdo de direitos, da preservagio e
do fortalecimento de vinculos familiares e sociais:
[l - Desenvolver atividades de carater preventivo, protetivo e proativo da familia:
[11 - Auxiliar na fungdo protetiva da familia e na melhoria da qualidade de vida;
IV - Promover ag¢bes de forma a prevenir a ruptura do vinculo familiar e
comunitario:
V - Promover o acesso a beneficios, programas de transferéncia de renda e servigos
socioassistenciais:
VI - Contribuir para a inser¢do da familia na rede de protegio social e de assisténcia
social:
VII - Promover agdes de forma a fortalecer o enfrentamento da pobreza. da fome e
da desigualdade e da redug@o de risco e vulnerabilidade social da familia;
VI - Promover a acolhida por meio de ofertas ptiblicas de espagos e servigos:
IX - Promover o acesso a renda. por meio de concessdio de beneficio de prestagio
continuada:
X - Promover o convivio familiar e comunitario. com oferta de servigos
continuados;
XI - Promover o desenvolvimento da autonomia individual. familiar e social:
XIT - Promover a oferta de seguranga de sobrevivéncia a riscos circunstanciais. em
cardter transitorio. de auxilios e beneficios eventuais:
XII - Desenvolver outras atividades correlatas.
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Coordenagio do Servigo de Convivéncia ¢ Fortalecimento de Vinculos (SCFV)
Atribuicoes:

| - Executar as atividades de planejamento. organizagfio. monitoramento ¢ avaliagio
do processo de implementagdo do programa nos termos do Sistema Unico de
Assisténcia Social;
I - Promover a operacionalizagdo do programa de convivéncia e fortalecimento de
vinculos e dos instrumentos ¢ abordagens metodologicas:
[l - Manter a definigdo de banco de dados ¢ informagdes registradas sobre as
familias usudrias do programa e sua forma de armazenamento:
IV - Estabelecer metas de atendimento ¢ acompanhamento das familias e de
estratégias de aperfeigoamento das agdes do programa;
V - Promover o monitoramento dos encaminhamentos realizados para a rede
socioassistencial;
VI - Estudar e desenvolver a avaliagdo do trabalho social com as familias inseridas
no programa:
VII - Realizar a avaliagio com levantamento de dados e informagoes contendo
temporalidade. pesquisas. estudos e anélise de resultado e eficiéncia;
VIII - Desenvolver outras atividades correlatas ou definidas em lei.

Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esportes
Atribui¢des:
I - Coordenar. planejar e organizar as atividades nas dreas de cultura. turismo e
esporte:
Il - Propor ¢ implantar politicas nas é4rcas de atuagdo, visando incentivar e
desenvolver a cultura;
[1I - Executar planos e programas de incentivo ao turismo, fomentando os setores
socioeconémicos;
IV - Planejar e implantar politicas de incentivo ao esporte ¢ implementar e
executar atividades que visem o desenvolvimento fisico e mental:
V - Promover o relacionamento positivo de clubes. ligas. associagdes de qualquer
natureza, de forma a desenvolver ¢ estimular a pratica do esporte escolar e
comunitaria em suas diversas modalidades:
VI - Organizar eventos esportivos, recreativos e turisticos:
VII - Manter contato com o piblico em geral. escolas. clubes e entidades
esportivas para estimular a participagio comunitaria nos eventos:
VIII - Desenvolver atividade em dreas publicas para a efetivagio da cultura,
turismo ¢ esporte:
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IX - Promover atividades com a participagio da sociedade. e de modo peculiar
nos distritos e sede do municipio:
X - Elaborar calendario ¢ programar atividades com a participagdo escolar nas
areas de cultura, turismo e esporte:
X1 - Programar e executar as atividades relacionadas as informagdes de natureza
turistica e & divulgagiio desses eventos;
XII - Desempenhar outras atividades afins.

Departamento de Cultura e Patriméonio Historico
Atribuicdes:
[ - Chefiar a formagdo. a preservagio ¢ a conservacio do patrimonio histérico.
artistico ¢ da Memoéria Social do Municipio:
IT- Promover ¢ incentivar o surgimento de talentos artisticos individuais e grupais;
LI - Promover as ages de cardter cultural no municipio:
IV - Assessorar a municipalidade na prestagio de cooperaciio financeira a
entidades culturais ¢ recreativas. mediante a concessido de subvengio para o
alcance de seus objetivos. de acordo com politicas ¢ critérios estabelecidos:
V - O desempenho de outras atividades afins.

Departamento de Paisagismo
Atribuicdes:
[ - Chefiar e assessorar as atividades de ajardinamento e paisagismo:
II - Chefiar as equipes de rogadas e retirada de entulhos das dreas pertencentes a0
Patrimdnio Publico Municipal;
[ - Assessorar as atividades de jardinagem de vias e logradouros publicos:
IV - Assessorar e incentivar a arborizagdo urbana, principalmente a ornamental:
V - O desempenho de outras atividades afins.

Departamento de Turismo
Atribuigdes:
I - Planejar e coordenar a execugdo de atividade de producio e difusao da cultura
e turismo:
Il - Estimular o processo de articulagdo permanente com os orgdos de cultura.
visando a implementagdo das politicas publicas governamentais:
Il - Articular-se com organismos piblicos ¢ entidades ndo governamentais. de
forma a dar efetividade as acdes voltadas para a cultura e turismo;
IV - Identificar fontes de financiamentos. promovendo a captagdo de recursos
tinanceiros para investimento na drea cultural do municipio;
V - Desenvolver estudos e pesquisas visando subsidiar agdes, com investidores
em projetos especificos;
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VI - Desenvolver e coordenar agdes pertinentes a drea de turismo:
VII - Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de divulgagdo do turismo
e manter o arquivo de publicagdes e recortes de matérias:
VIII - Manter dispositivos eletrdnicos e sitios de informagdes de forma a
divulgar os parques e logradouros de potencial turistico:
IX - Promover a divulgagio dos eventos turisticos do municipio:
X - Articular com as secretarias com a finalidade de aporte de recursos para a
producdo de eventos:
XI - Elaborar o calendario turistico do municipio. de forma a divulgar os eventos
de natureza oficial;
XII - Proceder estudos e avaliar os atrativos da beleza natural existente no
municipio e elaborar manual de apresentagio de informagoes turisticas:
XIIl - Definir padrdes para a aferi¢do de qualidade dos bens ¢ servigos colocados
a disposigdo do cidadio:
XIV - Executar outras atividades afins.

Departamento de Esportes
Atribuicoes:
[ - Planejar e coordenar a execucio de atividade de esporte no municipio;
Il - Elaborar e estabelecer programas de atividades voltadas para a preservagdo
da saude e da aptidio fisica:
[1I'- Desenvolver os programas desportivos no municipio:
IV - Estudar e desenvolver projetos para a pratica de esportes envolvendo o
publico de baixa renda;
V - Desenvolver projetos para a participacio escolar em eventos esportivos, de
forma a promover o interesse da populacdo estudantil na pratica de modalidades
esportivas:
VI - Promover eventos, cursos ¢ aperfeicoamento de pessoal para auxiliar no
desenvolvimento de projetos esportivos:
VII - Administrar as pragas, campos. estidios e 2indsios esportivos em geral;
VIII - Promover o desporto educacional ¢ amador:
[X - Manter banco de dados e arquivos de material histérico ¢ de publicagdo
relevante sobre a pritica esportiva por parte dos municipes:
X - Fomentar o desporto para as pessoas especiais:
XI - Desenvolver cursos, semindrios e palestras. com a participagfio da iniciativa
privada:
XII - Elaborar calendério anual de eventos esportivos no municipio:
X1 - Executar outras atividades afins.
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Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Interior
Atribuices:

[ - Plangjar. executar, coordenar, controlar ¢ avaliar as atividades relacionadas
com a elaboragdo de projetos de engenharia. a execugdo e manutencdo de obras
vidrias. edificagdes publicas. prestagio de servigos de limpeza urbana,
saneamento, iluminagdo pliblica. conservagdo de estradas e vias municipais. a
produgiio de artefatos de cimento e os servigos de oficina;

[T - Elaborar estudos. diagnosticos e pesquisas de natureza urbanistica. necessirios
a0 processo de planejamento fisico ¢ territorial do Municipio;

[1L - Elaborar estudo de normas urbanisticas especialmente as referentes a desenho
urbano, zoneamento, obras, edificagdes ¢ posturas:

IV - Executar as atividades de construgdo, reparo ¢ manutengdo das obras piblicas
municipais e instalagdes, para prestagio de servicos 4 comunidade:

V - Desenvolver as atividades relacionadas 4 elaboragio de projetos, em todas as
suas fases, planejamento. programagio e controle das obras publicas municipais.
assim como elaborar os respectivos orgamentos:

VI - Promover a construgio. pavimentagio e conservagio de estradas municipais,
logradouros e vias urbanas:

VII - Promover a execu¢do dos trabalhos topograficos indispensaveis ds obras e
a0s servigos a cargo da administracdo pablica;

VIII - Manter atualizada a planta cadastral do municipio:

IX - Fiscalizar o cumprimento do Codigo de Obras e de Posturas nas construgdes
particulares;

X - Controlar o cumprimento das normas referentes ao zoneamento e loteamento:
XI- Promover a construgio de parques, pragas ¢ jardins piblicos. observando-se
a estética urbana e a preservagdo ambiental natural;

XII - Promover atividades de combate 4 poluigio de modo geral e em especial dos
cursos d'agua do municipio:

XIII - Executar atividades relativas 4 prestagio e a manuten¢do dos servigos
publicos locais com a coleta de lixo. limpeza urbana, transportes concedidos ¢
permitidos e iluminagdo pablica:

X1V - Administrar e manter os parques ¢ jardins do municipio;

XV - Promover a arborizagdo dos logradouros pablicos:

XVI - Fiscalizar os servigos publicos e os bens de utilidade publica:

XVII - Desempenhar outras atividades afins.

Departamento de Obras

Atribuicdes:
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| - Planejar. coordenar e gerir a execugdo do servigo de obras. em conjunto com
outros setores da Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos ¢ Interior:
[l - Planejar e executar os servigos de reformas, ampliagdo e melhoramento das
obras ou prédios publicos do municipio:
111 - Executar os programas de manutengio preventiva do patrimonio imobiliario:
IV - Elaborar e executar as estratégias de manutengdo dos edificios, instalagdes
hidraulicas. elétricas e de modificagdes de estruturas fisicas:
V - Manter o banco de dados ¢ arquivos dos trabalhos desenvolvidos:
VI - Manter a fiscalizago e o acompanhamento das obras em execu¢io contratadas
com (ereeiros:
VI1I - Elaborar relatérios sobre o andamento da execugiio de obras:
V11 - Organizar e disponibilizar dados e documentos para a presta¢io de contas:
IX - Executar outras atividades afins.

Coordenagiio de Engenharia ¢ Obras
Atribuig¢oes:
[ - Dar suporte técnico a secretaria na observagdo e leitura de projetos:
I1 - Estabelecer parametros e defini¢do de memorial descritivo para a contratagio
de servigos técnicos de engenharia, projetos ¢ obras:
111 - Realizar estudos de viabilidade e elaboragdo de projetos. com a valoragio dos
itens inseridos em planilhas:
[V - Promover o levantamento de pardmetros para fornecimento de elementos
técnicos para a realizagdo de processos licitatorios:
V - Proceder a analise para a adequagdo. conservagdo. manutengdo corretiva,
reformas. ampliagdo e constru¢do de obras e edificagdes;
VI - Coordenar e implementar a eclaborag¢io de projetos e orgamentos.
especificagdes técnicas e cronogramas que envolvam planejamento e execugdo de
obras:
VII - Fiscalizar, gerenciar e acompanhar a execugdo de projetos. obras e servi¢os
teenicos de engenharia;
VIII - Conferir as especificagdes de matérias para a confec¢do de orcamentos de
obras e servigos:
IX - Executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenagio de Artefatos
Atribuigdes:
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I - Requisitar o suporte técnico da secretaria em relagio 4 matéria-prima utilizada
na confec¢do de material;
II - Efetuar a prospecgiio para a produglio de artefatos para a construgio civil,
pavimentagdo ¢ canalizagdo de dguas pluviais:
Il - Produzir. nos padrdes técnicos. artefatos de cimento necessdrios @
infraestrutura urbana e rural;
IV - Produzir artefatos para o atendimento as especificidades das estradas e
logradouros da drea rural;
V -Executar outras atribui¢des correlatas.

Departamento Administrativo
Atribuicdes:

I - Planejar e coordenar a execug¢do do servigo de protocolo de documentos
dirigidos a Secretaria:

IT - Supervisionar o material e equipamento de utilizagdo na secretaria:

T - Conhecer as leis, decretos, portarias. ordens de servigo e projetos. mantendo
os arquivos dos documentos originais:

IV - Auxiliar nos procedimentos de requisigdo de materiais de consumo e
permanentes:

V - Auxiliar o Secretdrio na avaliagdo do desempenho de servidores efetivos com
fungdes vinculadas a secretaria;

VI - Administrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horaria.
[Erias. afastamentos e substituigdes:

VII - Supervisionar e manter o servigo de telefonia de recepedo institucional. bem
como organizar a recepgdo de publico:

VIl - Supervisionar os servigos prestados junto 4 Secretaria por empresas
terceirizadas e demais servigos gerais:

[X - Executar outras atividades afins.

Coordenaciio de Manutenciio Mecinica
Atribuigdes:
I - Coordenar a manutengdio de mecdnica geral da frota composta de veiculos ¢
maguinas:
Il - Elaborar as requisigdes para aquisicio de pecas e materiais a serem
empregados na manutengdo da frota;
Il - Coordenar e conferir o recebimento das pecas ¢ materiais e com o0s seus
respectivos documentos fiscais;
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IV - Supervisionar a efetiva necessidade de substituicio da pega para a
manuten¢io;
V - Manter o controle em banco de dados ou banco fisico de informagdes sobre a
entrada e a saida do veiculo do setor de manutengio:
VI - Relacionar em ficha virtual ou fisica a quilometragem do veiculo manutenido:
VII - Confeccionar relatério mensal sobre os servicos executados na secretaria
municipal com emprego de pegas na manuten¢do mecanica:
VIII - Manter o controle dos servigos de oficina mecanica:
[X - Executar outras atividades afins.

Departamento de Servicos Urbanos
Atribui¢des:

| - Executar servigos de conservagiio de dreas. pracas e logradouros publicos e de
limpeza urbana:

I - Executar a coleta de residuos domiciliares e promover a limpeza publica;

11 - Dar destinagdo dos residuos domiciliares e dos residuos de limpeza publica:
IV - Normatizar, monitorar ¢ executar a politica de limpeza urbana:

V' - Disponibilizar suporte técnico administrativo ao conselho municipal de
limpeza urbana do municipio:

V1 - Plangjar e organizar os servigos de coleta. transporte, tratamento e disposig¢do
final dos residuos domiciliares e dos logradouros publicos:

VII - Executar outras atribui¢des correlatas,

Departamento de Interior
Atribuigdes:

I - Planejar, coordenar ¢ implementar a politica ¢ a acio de manutengdo das
estradas de uso da zona rural do municipio, tornando as vias de escoamento da
produgio agropecudria duraveis.

IT - Gerenciar os processos de erosdo e de assoreamento dos recursos hidricos em
areas urbanas e rurais ¢ promover a sua reparagio.

[l - Apoiar ¢ acompanhar a construgdo ¢ manutengiio de rotina nas estradas
vicinais existentes;

IV - Tomar conhecimento sobre as pretensdes e pedidos de servigos publicos a
serem executados nas localidades rurais:

V - Encaminhar a autoridade imediata as reivindicagdes recebidas, ¢ quando
possivel. sugerir a solugdo adequada:

VI - Promover a adequada sinalizagfio das vias municipais.
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VII - Gerenciar o cronograma de projetos de obras puablicas nos logradouros do
interior:
VIII - Executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenagio de Conservaciio de Estradas
Atribuig¢des:

| - Acompanhar, programar e orientar a execugdo dos servicos de conservacdo de
estradas do municipio:

[1 - Inspecionar as estradas secunddrias do municipio de forma periddica:

[11 - Executar a inspegio de obras de recuperagiio das estradas rurais do municipio:
[V - Manter fiscalizagdo das pontes de concreto armado, bem como das pontes
com sustentagiio de vigas de madeira:

V - Vistoriar ¢ certificar-se da seguranga para passagem dos veiculos e pessoas;
VI - Manter banco de dados com o cadastramento de todas as estradas e pontes;
VII - Zelar pelo atendimento na manuten¢do das estradas de acesso as
propriedades rurais ¢ logradouros, nos termos da lei:

VIII - Executar outras atribuigdes correlatas.

Secretaria Municipal de Saude
Atribuig¢oes:
| - Propor e implementar politicas piblicas de gestdo e promogdo da saide no
municipio. de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude:
1 - Gerir o Sistema Unico de Satde no &mbito municipal;
LI - Promover o acesso universal da populagdo as agdes e servigos de Atengdo e
Vigilancia em Satde. observando os principios estruturantes do SUS:
IV - Estabelecer. em conjunto com a Camara Municipal de Vereadores. a agenda
para a realiza¢do das audiéncias publicas previstas em lei:
V - Articular-se e participar dos orgdos de controle social;
VI - Articular-se com érgdos ¢ entidades integrantes ¢ complementares do Sistema
Unico de Satde. com vistas & melhor realizaciio dos seus objetivos:
VII - Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos & sua area de atuagio:
VI - Gerir o Fundo Municipal de Satde:
IX - Promover o processo sistematico de planejar ¢ normatizar a estrutura da
organizagao;
X - Trabalhar em parceria com as demais Secretarias. bem como avaliar e zelar
pelos bens pablicos municipais disponibilizados & Secretaria Municipal de Satde;
XI - Gerir a logistica de suprimentos e o sistema de transporte oficial
disponibilizados & Secretaria Municipal de Satde;
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XII - Zelar pela gestdo documental institucional:
XHI - Implementar o Sistema de Protocolo oficial da Secretaria Municipal de
Satde:
XIV - Assinar documentos. legislagdes e normas de competéncia da Secretaria
Municipal de Salde, em conjunto com o Prefeito ou com outros Secretdrios.
conforme a legislagdo:
XV - Gerir o processo de programagiio e orcamentagiio anual da Secretaria
Municipal de Satide e os Planos de Aplicagio Financeira trimestrais e anual: XVI
- Firmar acordos. contratos e convénios:
XVII - Propor. aprovar ¢ encaminhar melhorias da qualidade dos ambientes de
trabalho do servidor.

Geréncia de Vigilincia em Sanude
Atribuigdes:
| - Planejar. coordenar, organizar. controlar ¢ avaliar as acdes de vigildncia
sanitaria no dmbito do Municipio. de acordo com as deliberagdes do Conselho
Municipal de Saide e o Codigo de Vigilancia Sanitaria;
Il - Colaborar com os 6rgdos competentes da Unido e Estado na fiscalizagdo das
agressdes ao meio ambiente que tenha. repercussio sobre a satde humana, e atuar
para controld-la:
I - Controlar riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos pela
populagio e substancias prejudiciais a saide de forma integrada com a vigilancia
Epidemiologica:
IV - Elaborar o Codigo Sanitario Municipal para o exercicio do Poder de Policia
do Municipio quanto a qualidade sanitdria dos bens de consumo e servigos
prestados que se relacionem direta ou indiretamente com a satde:
V - Promover a integragéio da vigilancia sanitaria com os orgdos de defesa do
consumidor;
VI - Promover programas de disseminacéo de informagdes de interesse a Sadde
do consumidor e para a populagdo em geral:
VI - Estimular a participa¢do popular na fiscalizagio das agoes sobre meio
ambiente. da produgdo e circulacio de bens e da prestacdo de servigos
relacionados direta ou indiretamente com a Saide:
VIII - Concentrar as agdes de Vigilancia Sanitdria sobre produtos, servigos e
ambientes com maior potencial de riscos a Satde.
IX - Solicitar apoio administrativo. técnico ¢ financeiro de orgdos Federais e
Estaduais necessérios a viabilizagdo da implantagdo de um sistema de Vigilancia
Sanitaria Municipal que atenda aos anseios da populagio. de forma a respatar a
fun¢do social da Vigildneia Sanitaria:
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X - Fornecer a Unidade Federal informagdes referentes a atuagdo da Vigilancia
Sanitaria no Municipio. com vistas a contribuir para uma efetiva integracdo entre
0s Orgios responsaveis por esta atividade em outros niveis

Geréncia Administrativa
Atribuicdes:

I - Prestar assessoria direta e imediata ao Secretério Municipal de Saide, nos
assuntos de natureza administrativa. juridica. técnica, comunicagdo social e de
representacdo politica e social:

I - Promover os servicos de recepedo. registro. controle ¢ informagdes em
processos ¢ documentos submetidos a apreciacio do Secretdrio:

II - Preparar a agenda didria do Secretario e coordenar o atendimento ao publico
interno e externo:

IV - Coordenar o tramite de documentos que sejam levados a apreciagdo ou
assinatura do Secretdrio. bem como as atividades de redacdo. digitagdo e
reprografia:

V - Coordenar as relagdes do Secretdrio com os Orgdos da administragio
municipal. estadual. federal. com associagdes de classe e com as autoridades civis,
militares e religiosas;

VI - Desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representagdo
politica e social determinadas pelo Secretario:

VIl - Programar, orientar, coordenar. executar e controlar as atividades
relacionadas com aquisi¢des/contratagdes de bens. servigos ¢ locagdes:

VIII - Coordenar a politica de recursos humanos no ambito da Secretaria de
Municipal da Satde. ressalvada a competéncia do orgdo central do sistema;

IX - Coordenar as atividades relacionadas com o orgamento, financeiro e contabil
da Secretaria Municipal de Saide ¢ Fundo M unicipal de Saude;

X - Coordenar a elaboragio dos orgamentos anuais e plurianuais da Secretaria;
XI- Acompanhar e avaliar as agdes de organizagiio € normatizagio administrativa:
XIl - Acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos instrumentos  politicos
gerenciais do Sistema Unico de saide. no ambito municipal;

XHI - Coordenar a articulagio com os orgdos centrais dos sistemas de
plancjamento e orcamento:

X1V - Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar a administracdo de materiais e
servigos, a distribuigdo de materiais de consumo. bem como. os serv i¢os de apoio
operacional:

XV - Coordenar as agdes e atividades gerais relacionadas com a Coordenadoria
de RH. Coordenadoria de Compras ¢ Almoxarifado. Manuten¢fio da Frota e
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Coordenadoria ¢ Manutengdo das Unidades de Sadde em consondncia com o
plano de governo e com as diretrizes e principios do Sistema Unico de satde:
XVI - Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as agdes e os servigos de
administragdo financeira ¢ de contabilidade propondo corrigir as distor¢oes
identificadas:

XVII - Participar de outras atividades relacionadas a Gestiio

Coordenagio do CPD
Atribuicdes:

I - Coordenar os sistemas de informacgio em satde e articulagdo com o Ministério
da Saide e Secretaria de Satde do Estado:

1 - Implementar e acompanhar o processo de descentralizacdo dos subsistemas de
informagdes em saude;

IIl - Monitorar os sistemas de informagdes implantados no Nivel Central e
Distritos Sanitarios:

IV - Manter atualizados os sistemas de informacdes em satde:

V - Garantir a consisténcia dos bancos de dados das informagdes em saide;

VI - Processar e emitir relatérios do Sistema de Informagdes Ambulatoriais ¢
Hospitalares:

VII - Processar, atualizar ¢ emitir relatério do sistema de cadastramento das
unidades e dos profissionais de satde:

VIIl - Realizar a critica do processamento do Sistema de Informagdes
Ambulatoriais e Sistema de Internagdes Hospitalares:

IX - Processar a Comunicagdo dos atendimentos ambulatoriais ¢ das Internagdes
Hospitalares:

Coordenagio de Almoxarifado e Compras
Atribuicdes:

I - Gerenciar todo o fluxo dos materiais de consumo do Almoxarifado Central da
Secretaria Municipal de Satde;

Il - Planejar, programar. orientar. coordenar. executar. receber. conferir.
armazenar, conservar, controlar e distribuir materiais de consumo as unidades da
Secretaria Municipal de Saide, inclusive registro de entradas ¢ saidas e
inventarios fisicos periodicos:

HI' - Proceder a andlise de controle de qualidade e prazos dos materiais de
consumo recebidos:
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IV - Estudar, implantar e operar sistemas de controle de estoques. bem como de
distribuigdo e armazenamento, visando racionalizagéio dos estoques, no dmbito da
Secretaria:

V - Promover a fiscalizagdo constante ¢ direta dos materiais de consumo.
sugerindo  providéncias a serem tomadas com relagio a irregularidades
encontradas. inclusive com visitas "in loco" nas unidades da Secretaria Municipal
de Saude:

VI - Realizar inventérios fisicos e financeiros de estoques de acordo com as
necessidades ou quando solicitada, caso necessario. solicitar devolugao de
malteriais das unidades:

VII - Programar. orientar, coordenar. executar e controlar as atividades
relacionadas com aquisi¢des/contratagdes de bens. servigos. locagdes e Seguros;
VIII - Formalizar e/ou realizar, os processos licitatorios e demais processos de
compra, para atender as necessidades das unidades vinculadas a Secretaria de
Municipal de Saide, com base em orientagio técnica. de acordo com a legislagdo
vigente:

IX - Adquirir e/ou contratar. por meio da emissdo de Autorizagdo de Fornecimento
¢ Autorizagdo de Servigo: formalizar contrato para os bens, servicos. locagdes e
seguros. objetos das licitagdes e compras necessdrias para atender as unidades
vinculadas a Secretaria de Sauide:

X - Providenciar junto a Secretaria Municipal de Finangas o empenho das
despesas referentes as aquisigdes/contratacdes necessarias para atender as
unidades vinculadas a Secretaria;

XI - Controlar a execugdio dos contratos. bem como a entrega dos materiais. por
parte dos fornecedores;

XII - Instaurar processo de aplicagdo de adverténcias. penalidades e sangdes a
fornecedores ¢ prestados que descumprirem as obrigagdes contratuais assumidas
com a Secretaria de Municipal de Satde. com auxilio da Procuradoria Geral do
Municipio e a Comisso Permanente de Licitacgo:

XUI - Controlar os pregos contratados, bem como analisar, julgar e tomar as
providéncias relativas aos reajustes e revisdes contratuais. com o auxilio da
Procuradoria Geral do Municipio.

Geréncia de Convénios ¢ Contratos da Saide
Atribuicdes:
I - Assessorar e executar as atividades relacionadas aos convénios ligados a drea
da saude:
IT - Apoiar os gestores de convénios. quando necessirio. prestando informagdes
sobre saldos de empenho e lancamentos de notas fiseais e faturas para pagamento
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das obrigagdes contratuais, assim como em relagdo ao periodo de vigéncia e
prazo para prorrogagdo/renovagdo contratual:
[I1 - Controlar o nimero de convénios firmados no dmbito da Secretaria Municipal
de Satde. mantendo os dados atualizados:
VI - Receber e acompanhar as informagdes prestadas nos relatérios de avaliagio
de servicos terceirizados e executados:
VII - Elaborar minutas convénios, planos de trabalho ¢ termos de cooperagao:
VIII - Cadastrar os termos de convénios, prover suas publicagdes no sistema:
IX - Responsabilizar-se pelo acompanhamento dos convénios. com observincia
dos termos iniciais e findos:
X - Prestar as informagdes necessarias quando requisitadas pelos drgdos de contas.
encaminhando-as a autoridade competente:
XI - Desempenhar outras atividades afins.

Gerénceia de Atengdio a saade
Atribuigdes:
[ - Promover a Atengdo Primaria como modelo assistencial ordenador das Redes
de Atengao;
I - Formular ¢ promover estratégia. diretrizes e normas para implementagio das
politicas de Atengdo Primaria no dmbito do Municipio;
I - Coordenar o processo de organizagdo ¢ desenvolvimento dos Servigos na
alengdo primdria com énfase na Estratégia de Saude da Familia:
IV - Promover e apoiar a implantagio da regulagio da atenciio ambulatorial
especializada a partir da Atengdo Primdria a Satde:
V - Coordenar o processo de implementagéo das politicas de satde relacionadas
as dreas estratégicas da Atengdo Primaria a partir das linhas de cuidado:
VI - Coordenar o desenvolvimento dos programas ¢ estratégias no dmbito da
Alengdo  Primdria.  propostos por instituiges governamentais e ndo
governamentais:
VII - Propor normas e critérios para criagdo. reestruturacéo ¢ extingdo de servigos
assistenciais no dmbito da Atengio Primdria. com énfase nas linhas de cuidado:
VIII - Coordenar o processo de planejamento em saude e planejamento
orcamentirio na Aten¢do Primaria, em consondncia com as diretrizes da
Secretaria:
[X - Definir os indicadores e avaliar as informagdes relacionadas a atengdo
priméria. a partir dos instrumentos de plancjamento de saude e plancjamento
orgamentario:
X - Acompanhar e avaliar a execuglo dos recursos or¢amentarios destinados a
Atengdo Primaria 4 Saude:
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XI - Orientar e apoiar as Gestao no processo de implementagio e qualificagio da
Atengdio Primaria e no processo de ampliagdo e consolidagdo da Estratégia de
Saide da Familia:

XIT - Promover ¢ participar do processo de incorporagdo de tecnologias e inovagiio
em satde relacionadas a Atengdio Primadria;

XHI - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de
aluacio.

Coordenagio de Central de Regulaciio e Agendamento
Atribuicdes:
| - Administrar as ofertas das consultas médicas especializadas nas unidades de
saude ambulatoriais, via telefone ou terminal de computador, objetivando otimizar
o encaminhamento de paciente para atendimento nestas unidades:
Il - Permitir ao paciente do Municipio. agendar a sua consulta especializada de
um posto de satde proximo ao seu domicilio;
Il - Permitir o acesso de usudrios as ofertas disponiveis através do controle de
quotas por especialidades;
IV - Possibilitar. otimizar a oferta ¢ a utilizagdo de consultas especializadas e leitos
hospitalares:
V - Elevar a qualidade do atendimento aos pacientes:
VI - Diminuir o tempo gasto com deslocamento e reduzir os custos tanto para o
sistema de satde quanto para a populagio;
VII - Desempenhar outras atribuigdes afins,

Coordenagiio de Transporte
Atribuigdes:

I - Controlar a movimentagio dos veiculos da frota:

Il - Providenciar o transporie de pessoas em servigos ¢ de materiais:

HI - Planejar. coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades de
transporte de usudrios quando solicitado:

IV - Responsabilizar-se pela manuteng@o da frota ¢ controle de combustivel:

V - Fiscalizar contratos terceirizados de fornecimento de combustivel e de
prestaciio de servigos:

VI - Controlar e executar as atividades de transportes responsabilizando-se pela
guarda, vigilincia, manuten¢lo e ferramentas que se usam para manutengiio
preventiva dos veiculos oficiais:

VII - Registrar. em livro proprio. as ocorréncias verificadas durante o trabalho:
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VIII - Registrar no Sistema de Controle de frota as manutencoes e as despesas
mensais de cada veiculo, relacionando as pegas. quilometragem e consumo de
combustiveis ¢ lubrificantes:

IX - Zelar pelo licenciamento. emplacamento e contratagio de seguros dos
veiculos;

X - Definir a escala dos motoristas. garantindo o atendimento das necessidades da
Secretaria:

XI - Manter os veiculos em condigdes de atender as normas que regulamentam os
servigos de transportes, as obrigagdes legais da trafegabilidade dos veiculos. para
circular em vias publicas ¢ privadas;

XIl - Acompanhar a aplicagio de multas, identificagio do condutor infrator
atribuindo-lhe @ responsabilidade pelo pagamento e pela regular identificagdo
Junto ao DETRAN — RR. monitorar a ocorréncia de infragdes ¢ sinistros dos
veiculos, identificando o responsivel e comunicando a instancia superior;

XIII - Planejar. coordenar. supervisionar, acompanhar e articular as atividades das
unidades administrativas vinculadas a4 Coordenadoria de Transporte;

XIV - Elaborar demonstrativos mensais de controle dos veiculos sob a guarda da
Secretaria de Saude:

XV - Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo

Coordenacio de Saide Bucal
Atribuigdes:

I - Integrar as equipes de saide bucal pelo cumprimento dos compromissos das
mesmas:

IT - Responsabilizar-se pelas visitas técnicas aos consultérios odontolégicos e
emitir relatorio das visitas e seus resultados:

1 - Coordenar com objetivo de tragar o perfil epidemioldgico da saide bucal do
Municipio:

IV - Coordenar a execucdo das agdes de assisténcia integral. aliando a atuagdo
clinica & de salde coletiva assistida da familia, individuos ou grupos especificos
de acordo com o planejamento:

V - Acompanhar as agdes que possibilitem um melhor resultado final. nos pactos
do Ministério da Saude;

VI - Acompanhar e auxiliar nos processos de pactuagdo entre as trés esferas de
governo;

VIl - Participar da elaboragdo do plano anual de atividades. incentivar a
elaboragdo dos planos de atividades nas unidades basicas de saude:

Coordenacio do CAPS

CNPJ 31.723.570/0001-33

Rua Lildio Moschen, 22, Cenfro - Vargem Alta - Espirito Santo- Telefones: (28) 3528-1700 @
CEP: 29295-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

Atribuicoes:
I - Acolher e ordenar os cuidados de Saide Mental em sua area territorial.
conforme pardmetro utilizado de cobertura assistencial/territorial:
I1 - Organizar as demandas e os fluxos assistenciais da Rede de Atengio
Psicossocial no territorio:
Il - Atender usudrios com sofrimento e/ou transtorno mental severo ou persistente
¢ com necessidades decorrentes do uso de dlcool e outras drogas, no territorio.
conforme modalidade do servigo:
IV - Estabelecer estratégias de matriciamento junto aos servigos da Atengao
Primdria a Saade e da Atengdo Especializada. a partir das demandas do territorio:
V - Ofertar apoio matricial 4s equipes da Ateng@io Priméria a Saide. servigos e
programas de saude mental no territorio:
VI - Cadastrar e manter atualizados os registros dos usudrios do servico em sua
arca de abrangéncia;
VII - Cadastrar e manter atualizados os registros dos pacientes em uso de
psicofarmacos acompanhados pelo servigo;
VII - Realizar atendimento individual, familiar, em grupos e em oficinas
terapéuticas:
IX - Realizar visitas domiciliares e institucionais;
X - Executar atividades comunitdrias com foco na integragdo do paciente a
comunidade e sua inser¢ao familiar ¢ social;
XI - Promover ¢ participar de a¢des que integrem a Rede de Atencdo Psicossocial
com outros atores do territorio: e
XII - Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuagdo.
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