PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° COMPLEMENTAR N° 014/2019.

EMENTA: Dispbe sobre os Principios
Gerais da Administracdo e a Estrutura
Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves e da outras previdéncias.

O PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ALFREDO CHAVES, Estado do
Espirito Santo, faz saber que PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE ALFREDO

CHAVES (ES) aprovou e o Chefe do Poder Executivo sanciona a seguinte Lei:
DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art. 1° Esta Lei estabelece os Principios Gerais da Administragao,
definindo a nova Estrutura Organizacional do Poder Executivo do Municipio de
Alfredo Chaves.

TiTULO |
DA ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS BASICOS NORTEADORES DA AGAO ORGANIZATIVA

Art. 2° A Administracdo Publica Municipal obedecera aos principios e
diretrizes da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
razoabilidade, unidade, indivisibilidade e indisponibilidade do interesse publico,
descentralizacdo, democratizacéo, participacéo popular, transparéncia e valorizagao

dos servidores publicos.
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Paragrafo unico. A Administragdo Publica Municipal primara pelo
desenvolvimento de agdes integradas com entidades representativas e com
conhecimento especifico ou municipes de notério saber, sobre os problemas sociais

que envolvem a comunidade.

Art. 3° Esta Lei dispde sobre a Reorganizagdo da Estrutura
Organizacional da Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves/ES, renomeia as
Secretarias Municipais, redefine e redistribui as atribuicbes e competéncias dos
orgaos da administracdo direta e estabelece diretrizes para administragdo publica

indireta.

Art. 4°O planejamento das atividades da Administragdo Municipal
obedecera as diretrizes estabelecidas neste Titulo, tracadas através da elaboragao e

manutengao atualizada dos seguintes instrumentos:

| - Plano Diretor Municipal;

Il - Planejamento Estratégico;

1l - Plano Plurianual;

IV - Diretrizes Orgamentarias;

V - Orgcamento Anual;

VI - Plano de Trabalho do Governo Municipal.
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Paragrafo unico. A elaboragcdo e execugcdo do planejamento das
atividades municipais guardarao inteira consonancia com os planos e programas do

Governo do Estado do Espirito Santo e dos Orgédos da Administracdo Federal.

Art. 5° A cada secretaria municipal ou unidade equivalente, cabera
elaborar, dirigir e orientar os planos de agao dentro de sua area de competéncia,
podendo, mediante justificativa e aprovagdo do Chefe do Poder Executivo, realizar a
concessao de servidor sob sua subordinacdo para outro setor da administracéo

municipal.

Art. 6° A aprovagao dos planos referidos no artigo anterior € de

competéncia exclusiva do Prefeito Municipal.

Art. 7° A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
coordenara a elaboragao do Plano Diretor Municipal, Planejamento Estratégico, do

Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual.

Art. 8° As atividades da Administragdo Municipal serdo objeto de
permanente coordenacio, especialmente na execucado do Planejamento Estratégico
e do Plano Plurianual do Governo.

Paragrafo unico. A coordenacdo sera exercida em todos os niveis da
Administracdo Municipal, mediante a atuacdo dos Secretarios, dos Coordenadores,
Diretores e dos Gerentes de cada area e a realizacao sistematica de reunides com

as chefias imediatamente subordinadas.

Art. 9° O Controle das atividades da Administracdo Municipal sera

exercido em todos os 6rgaos, compreendendo especificamente:
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| - o controle, pela secretaria municipal competente ou unidade equivalente,
da execucdo dos programas e da observancia das normas que orientam as

atividades de cada 6rgao que a compdem;

Il - o controle da aplicagdo dos recursos financeiros publicos e da guarda

dos bens da Prefeitura, pelos 6rgaos proéprios.

Paragrafo unico — A Prefeitura recorrera para a execugdo de compras,
obras, servicos e alienagdes, sempre que admissivel, mediante contrato, concessao,
permissao ou convénio, regulamentadas pelas normas previstas na Lei Federal N°.
8.666, de 21 de junho de 1.993 e legislacdo posterior, e obedecera ao rito
processual prescrito na lei, decreto, regulamento, portaria e instrugbes editados no
ambito da Administracdo Municipal, de forma a alcancar melhor rendimento,
evitando novos encargos permanentes e ampliagcdo desnecessaria do quadro de

servidores.
TiTULO I
DA ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRAQAO

CAPITULO |

Da Estrutura Organizacional

Art. 10. A Estrutura Organizacional da Administragdo da Prefeitura
Municipal de Alfredo Chaves rege-se pelo disposto neste Titulo, sendo composto

pelos seguintes 6rgéos:

| - ORGAOS DE GOVERNANGA - sdo aqueles que tém a
responsabilidade de prestar apoio e assisténcia ao Chefe do Poder Executivo

Municipal no planejamento, monitoramento e na avaliagdo das decisdes estratégicas
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e atividades que demandam a execugcdo de seu Plano de Governo e no

cumprimento de suas atribui¢cdes institucionais.

Il - ORGAOS DE NATUREZA MEIO - sdo aqueles que tém a
responsabilidade de planejar, coordenar, executar e avaliar os processos de apoio
financeiro e administrativo que sdo necessarios para o funcionamento do conjunto
da Administragdo Municipal, em especial os requeridos para a geragdo, com
eficiéncia, eficacia e oportunidade, dos servigos e atividades para o cumprimento da

missao institucional da Prefeitura Municipal.

I - ORGAOS DE NATUREZA FIM - tem a seu cargo as
responsabilidades de planejar, executar e avaliar as a¢des relacionadas aos planos,
programas, projetos, politicas publicas e servigos prestados pelo Poder Publico
Municipal, que visem o cumprimento de sua missao institucional, a resolugdo dos
problemas e necessidades da populacao e o aproveitamento das potencialidades e

oportunidades de desenvolvimento integral do Municipio.

Art. 11. A Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves/ES, para a execugao
das atribuicbes de responsabilidade do Municipio, e em consonancia ao disposto no
art. 10 é composta dos seguintes Orgdos e Unidades, diretamente subordinados ao

Prefeito Municipal:
§1°. Entidades de Administragédo Direta:
| - ORGAOS DE GOVERNANGA:
a) Gabinete do Prefeito Municipal — GPM,;

b) Coordenadoria Municipal de Governo — CMG;
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c) Coordenadoria Municipal de Defesa Civil — COMDEC;

d) Direcdo Geral do Servico Auténomo de Agua e Esgoto;

e) Controladoria Geral do Municipio — CGM,;

f) Ouvidoria Geral do Municipio — OGM,;

g) Procuradoria Geral do Municipio — PGM.

Il - ORGAOS DE NATUREZA MEIO:

a) Secretaria Municipal Administracao — SEMA;

b) Secretaria Municipal de Finangas — SEMAF;

c) Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento — SEMPLAD.
lIl - ORGAOS DE NATUREZA FIM:

a) Secretaria Municipal de Educag¢ao — SEME;

b) Secretaria Municipal de Saude — SEMUS;

c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania — SEMASC,;
d) Secretaria Municipal de Obras — SEMO;

e) Secretaria Municipal de Agricultura — SEMAG,;
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f) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Servigos Urbanos -
SEMASU;

g) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer — SEMEL,;

h) Secretaria Municipal de Turismo e Cultura — SEMTUC;

i) Secretaria Municipal de Comunicagao Social - SEMCOM.

IV - ORGAOS COLEGIADOS, de fungdes consultivas e orientadoras, irdo
propiciar as tomadas de decisdes pelo Chefe do Poder Executivo, bem como

discutir, fiscalizar, planejar, propor e executar atividades para as quais foram criados.

§ 2° As atas elaboradas apds cada reunido dos Conselhos Municipais
deverao ser aprovadas e publicadas no Diario Oficial do Municipio, nos termos da
Lei.

§ 3° As atribuicbes e a forma de escolha dos seus membros sao

definidas na lei de criacao de cada conselho.

§ 4°. Os membros dos conselhos municipais serdo nomeados por ato do
Poder Executivo e ndo fardo jus a nenhuma espécie de remuneracdo pela

participacao, exceto aquela constante em lei especifica.

Art. 12. O Poder Executivo sera exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado
pelos 6rgdos que constituem os servigos integrados na Estrutura Administrativa

Organizacional da Prefeitura.
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Art. 13. Administracdo Indireta compreendera entidades tipificadas na

legislagdo, a saber:

| - Autarquias;

Il - Fundagdes Publicas;

[l - Empresas Publicas;

IV - Sociedade de Economia Mista.

Paragrafo unico. Entidades de Administracao Indireta:

| — Autarquias:

a) Servico Autdnomo de Agua e Esgoto —SAAE.

Art. 14. Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE, é autarquia
vinculada a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Servicos Urbanos, para efeito
de supervisdo do cumprimento dos fins estatutarios, sem prejuizo da autonomia
administrativa e financeira, tendo o Diretor Geral, status de Secretario enquadrando-
se no padrao CCO.

Art. 15. Representagao grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura
Municipal de Alfredo Chaves é a constantes dos Anexo |, Anexo Il, Anexo Ill, Anexo

VI, Anexo V, Anexo VI, Anexo VII, Anexo VI, Anexo IX, Anexo X, Anexo Xl, Anexo
XlII'e Anexo Xlll,parte integrante desta Lei.
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Art. 16. Fica criado o Conselho Superior Consultivo e Deliberativo da
Administracdo e Planejamento do Poder Publico do Municipio de Alfredo Chaves
(CSCDAP), composto por até 09 (nove) membros, podendo fazer parte deste os
integrantes da Administracdo Publica das trés esferas de governo, tendo como

competéncia:

| - analise da Execugao do Plano de Governo;

Il - o gerenciamento do Sistema Municipal de Administracdo Geral;

Il - estudar e propor alternativas visando apresentar solucoes

compativeis com a realidade municipal;

IV - acompanhar a execugao de programas e projetos que lhes forem

designados;

V - cumprir tarefas especiais determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal,

VI - formular diretrizes, normas e padrbées técnicos para o
funcionamento de atividades ou servicos compreendidos no sistema, assim como

controlar e orientar o seu cumprimento;

VIl - o acompanhamento, através de balancetes e relatérios de
atividades, das execugdes econOmicas-financeiras das Secretarias, visando evitar
desperdicios e gastos, tendo como objetivo primordial a redugdo de custos
operacionais dos servigos publicos e sua plena realizagao;

Rua Jose Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves - ES

Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

§ 1°. O Prefeito Municipal regulamentara por decreto, a concessao de
adicional de fungdo aos membros do Conselho Superior Consultivo e Deliberativo da

Administracédo e Planejamento do Poder Publico Municipal.

§ 2° O Colegiado Consultivo e Deliberativo da Administracdo e
Planejamento do Poder Publico Municipal, mediante deliberagdo, aprovara seu

regimento interno e seu calendario de reunides.

TiTULO 1lI
DA FINALIDADE E DA ESTRUTURA DE CADA ORGAO

CAPITULO |

Dos Orgdos de Assessoramento

SECAO |
Do Gabinete do Prefeito Municipal - GPM

Art. 17. O Gabinete do Prefeito é um Orgdo subordinado ao Prefeito
Municipal, tendo como ambito de agdo o seu assessoramento em Politicas Publicas
e de imediato desempenho de suas atribuigdes, coordenando os servigos gerais de
administracdo do Gabinete através da recepgao, estudo e triagem do expediente
encaminhando ao Executivo, divulgando seus atos e agdes, desenvolvendo em
parceria com outros oOrgaos, atividades inerentes as areas de comunicagao,
cerimonial e relagdes publicas; o seu assessoramento parlamentar e o seu

relacionamento com o Poder Legislativo Municipal.

Art. 18. O Chefe de Gabinete ligado e subordinado diretamente ao Chefe

do Poder Executivo tem por atribuicdes e competéncias:
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| - coordenar a elaboragdo da agenda do Chefe do Poder Executivo e

adotar as providéncias relacionadas a sua correta realizagao;

Il - recepcionar e efetuar a triagem do expediente encaminhado ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, bem como registrar e arquivar os referidos

expedientes;

Il - recepcionar liderangas politicas e parlamentares do Municipio, bem
como outras autoridades das demais esferas de governo e dos Poderes da

Republica, administrando a agenda do Chefe do Poder Executivo;

IV - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do
Poder Executivo, nas atividades relacionadas com o cumprimento de suas

atribuigcdes legais;

V - auxiliar o Chefe do Poder Executivo Municipal nas interacbes com as
liderangas e organizagcbes de base, Conselhos e demais 6rgaos de deliberacao e

controle social, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

VI - articular contatos com liderangas politicas e parlamentares, bem
como outras autoridades das demais esferas de governo, em cooperagcdo e
consonancia com a Coordenadoria Municipal de Governo e Secretaria Municipal de

Administracao;

VIl - assessorar no planejamento, coordenagdo e supervisdo das
atividades de comunicagdo publica institucional e de imprensa, necessarias para

promover, divulgar e facilitar as a¢gdes do Governo Municipal;

11
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VIIl - manter o Chefe do Poder Executivo informado sobre noticiarios que

envolvam o Municipio ou que sejam de seu interesse;

IX - assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal no relacionamento
com a imprensa, visando o intercambio de informacdes entre o Governo Municipal e

a sociedade civil;

X - coordenar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal,
adotando as medidas necessarias para organizar eventos e reunides com a

presenca do Chefe do Poder Executivo e demais autoridades;

Xl - assessorar na coordenagdo, acompanhamento e programacido da
divulgagdo das atividades e ag¢des administrativas e politicas do Municipio e do
Governo Municipal por meio de campanhas publicitarias, redacao de noticias,
reportagens e documentarios a serem veiculadas em jornais, radios, televisdo e

midias sociais;

XlIl - controlar, acompanhar e manter registros de matérias divulgadas

sobre o Municipio nos veiculos de comunicacéo, para fins de consulta e estudos;

XIII - prestar assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e demais
o6rgaos do poder executivo, no que se refere a teses e pareceres por meio da

consultoria juridica;

XIV - programar, formular e executar atividades de consultoria por meio
de elaboragdo de pareceres aos demais o6rgdos e unidades municipais da

administragao por meio da consultoria juridica;
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XV - prestar as informagdes demandadas pela comunidade sobre as
atividades do Governo Municipal;

XVI - manter atualizada nos meios de comunicacdo e no Portal da
Transparéncia as Leis, Decretos e Regulamentos expedidos pelo Chefe do Poder

Executivo;

XVIlI - desenvolver agbes com vistas a melhorar o atendimento aos

cidadaos;

XVIIl - exercer as demais atribuicdes que lhe forem conferidas por leis

regulamentos ou normas;

XIX - desempenhar outras atividades afins, sempre que solicitado ou por

determinacao expressa do Chefe do Executivo Municipal;

Art. 19. A Assessoria Juridica Municipal ligada e subordinada diretamente

ao Chefe do Poder Executivo compete:

| — prestar consultoria e assessoramento juridico aos o6rgdos da

Administragcéo Direta e Indireta junto a Procuradoria Geral do Municipio;
Il — elaborar Pareceres Juridicos Fundamentados; sugerir ao Procurador
Geral alteragdes nas legislagdes pertinente aos servidores publicos municipais, de

modo a ajusta-la ao interesse Publico do Municipio;

[Il — opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros

atos convocatorios de licitagdes, bem como dos contratos, consércios e convénios;
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IV — elaborar pareceres em processos administrativos sobre servidores

publicos que contenham indagacéo juridica;

V - opinar, previamente, as decisbes do Prefeito nos processos que
tratem de direito, deveres, disciplina, vantagens e prerrogativas dos servidoes

publicos municipais;

VI — assistir o Municipio nas transagdes imobiliarias e em qualquer ato

juridico administrativo;

VIl - elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e
regulamentos, assim como elaboraras minutas de contratos, escrituras, convénios e

de qualquer outros atos juridicos;

VIIl — executar toda e qualquer delegacdo de atribuicdo recebida do

Procurador Geral, respeitadas as atribuigdes do cargo;

IX — executar as atividades de administragdo geral, controle de material e
patrimoénio; elaborar, anualmente, relatério das atividades realizadas pela
Procuradoria Geral, encaminhando-o ao Procurador Geral,

X — atender o publico em geral;

XI — realizar outras tarefas afins.

Paragrafo unico. O ocupante do cargo de Assessor Juridico Municipal

devera atender aos requisitos especificos de formacao em Nivel Superior em Direito
e estar regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

14
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Art. 20. O Motorista de Gabinete ligado e subordinado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo tem por atribuicdes e competéncias:

| - acompanhar o Chefe do Poder Executivo, prestando suporte e

assisténcia na condugéao de veiculos que o transportam;

Il - assessorar no encaminhamento de documentos em reparticoes

publicas e privadas;

[l - executar tarefas que estejam sujeitas a serem realizadas fora do

horario de expediente;

IV - buscar informacdes nos diferentes setores administrativos, quando

solicitado pelo Gabinete;

V - executar outras atividades correlatas;

VI - executar as tarefas externas e diligéncias do Prefeito Municipal,

VIl - outras atividades inerentes ao assessoramento direto e diario do

Prefeito Municipal.

Paragrafo unico: O ocupante do cargo de Motorista de Gabinete devera
possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (categoria B).

SECAO Il

Da Coordenadoria Municipal de Governo - CMG

15
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Art. 21. A Coordenadoria de Governo € ¢6rgéo ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, encarregado de prestar assisténcia imediata ao
Prefeito, bem como proceder a supervisao, coordenacgao e controle das atividades

desenvolvidas pelas Secretarias Municipais.

Art. 22. Compete a Coordenadoria de Governo:

| — exercer a coordenacgdo de governo, articulando as agbes com as
demais secretarias, pelo principio da transversalidade e da qualidade dos servigcos

prestados a comunidade;

I — monitorar a implantacdo das propostas do programa de governo

visando a qualificacdo das politicas publicas desenvolvidas;

[l — estabelecer a relagao do Poder Publico Municipal com as diferentes
esferas governamentais de outros municipios, do Governo do Estado e do Governo

Federal;

IV — acompanhar a firmatura de convénios, contratos, termos de

fomento, termos de parceria com outros 6rgaos e entidades;

V - apoiar e assessorar as diferentes secretarias municipais em suas

demandas internas e no desenvolvimento de novas politicas publicas;

VI - apoiar o desenvolvimento das diferentes conferéncias publicas em

suas etapas municipais;

VIl - apoiar as atividades dos diferentes conselhos municipais, em
especial o Conselho Tutelar;
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VIl — proporcionar e intensificar a relacdo da administragao publica com
a comunidade local, principalmente junto as OSs e Conselhos Municipais;

IX — monitorar e apoiar o desenvolvimento do Orgamento Participativo
(OP);

X — propor o aperfeicoamento das politicas, leis e normas administrativas

em vigor, visando a qualificacdo das agdes do governo e politicas publicas;

Xl — organizagdo de estratégias de captagdo de recursos por meio de
emendas parlamentares, adesdo a programas e participagdo de editais dos

diferentes 6rgados do Governo Federal, Estadual, autarquias publicas e privadas;

XIl' - contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo

Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito;

Xl - garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as

diretrizes de governo;

XIV - estabelecer diretrizes para a atuacdo do Gabinete do Prefeito;

XV - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do
Prefeito, vinculados a prazos e politicas para sua consecucao;

XVI- promover a integragdo com 6rgaos e entidades da Administragcao

Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XVII - promover contatos e relagbes com autoridades e organizagdes dos

diferentes niveis e esferas governamentais;
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XVIII - orientar e coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e

programas oficiais/governamentais do Prefeito Municipal,

XIX - promover, supervisionar e coordenar a implantagcdo das politicas

setoriais do Gabinete do Prefeito;

XX - promover o acompanhamento da tramitagao dos Projetos de Leis do

Executivo e Legislativo;

XXI - orientar o atendimento de pedidos de informacbées da Camara

Municipal;

XXII' - participar das avaliagbes das a¢des governamentais; e

XXIII - coordenar os servicos de assessoramento direto ao Prefeito

Municipal e ao Vice-Prefeito.

§1°. Compete,ainda, desenvolver:

| - a coordenacdo e orientacdo dos servicos do Poder Executivo,

promovendo medidas que busquem o seu constante aprimoramento;

[I- a proposicdo de medidas destinadas a promover a modernizagao

administrativa do Municipio;

[ll - o controle de execugao fisica dos planos e projetos municipais, bem
como a avaliagado dos seus resultados;
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IV - a supervisdo da elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas

necessarios ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal.

§2°. Enquanto a estrutura organizacional da Coordenadoria de Governo
do Municipio nao for regulamentada por Lei especifica, a administracéo
proporcionara as condi¢cdes, os recursos financeiros e humanos necessarios ao

cumprimento e desempenho das atribuigdes constantes nesta secéo.

SEGAO llI
Da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil — COMDEC

Art. 23. A Coordenadoria Municipal de Defesa Civii — COMDEC do
Municipio de Alfredo Chaves esta diretamente subordinada ao Prefeito ou ao seu
eventual substituto e tem a finalidade de coordenar, em nivel municipal, todas as

acdes de defesa civil, nos periodos de normalidade e anormalidade.
§ 1°. Compete ao Coordenador Municipal de Defesa Civil:
| - convocar reunides da COMDEC;

II- dirigir a entidade e representa-la perante os 6rgaos governamentais e

nao-governamentais;
[ll - propor planos de trabalho;
IV - participar das votagdes e declarar aprovadas as resolugoes;

V - resolver os casos omissos e praticar todos os atos necessarios ao

regular funcionamento da COMDEC;
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VI - assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal acerca das agdes
de defesa Civil no Municipio, sejam preventivas, de preparagédo, socorro ou de

recuperacao;

VIl - manter contato com as Secretarias Municipais, a fim de estabelecer

um plano de emergéncia para utilizagéo dos recursos do Municipio;

VIII - coordenar as agdes de Defesa Civil dentro do Municipio.

§ 2°. O Coordenador Municipal de Defesa Civil sera indicado pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal e podera delegar atribuigbes aos demais membros da
COMDEC, sempre que julgar necessario ao bom cumprimento das finalidades da

entidade, observados os preceitos legais.

§ 3°. A Coordenadoria Municipal de Defesa Civi- COMDEC e seus

orgaos estao regulamentados em legislacao especifica.

SEGCAO IV
Da Controladoria Geral do Municipio - CGM

Art. 24. O Orgéo de Fiscalizagdo Integrante da Administracdo Municipal é
a Controladoria Geral do Municipio, com atuacao prévia, concomitante e posterior
aos atos administrativos, visa a avaliagdo da agao governamental e da gestao fiscal
dos administradores municipais, por intermédio da fiscalizagao contabil, financeira,
orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo das subvengdes e renuncia de receitas, e, em especial,
tem as seguintes atribui¢des:
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| - fiscalizar e avaliar a gestdo orgcamentaria financeira e patrimonial dos

by

orgaos da administragdo direta e indireta, com vistas a implantagcéo regular e a

utilizagao racional dos recursos e bens publicos;

Il - elaborar, apreciar e submeter ao ordenador de despesas, estudos e
propostas de diretrizes, programas e a¢des que objetivem racionalizar a execugao
da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
no ambito dos 6rgaos da administracéo direta e indireta; que objetivem racionalizar,

também, a implementacao da arrecadacao das receitas orgadas;

Il - acompanhar a execugéo fisica e financeira dos projetos e atividades,

bem como a aplicagao, sob qualquer forma, dos recursos publicos;

IV - tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do

Prefeito ao final de sua gestdo, quando néo prestadas voluntariamente;

V - subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orgamentos e
programacao financeira, com informagdes e avaliagdes relativas a gestdo dos

orgaos da Administragdo Municipal,

VI- executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e
operacional junto aos 6rgaos do Poder Executivo;

VII - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagao,
utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos, ou todo aquele, por agao ou
omissao, der causa a perda, subtragcdo ou estrago de valores, bens e materiais de
propriedade ou responsabilidade do Municipio;
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VIII - emitir relatorio, por ocasidao do encerramento do exercicio, salvo

as contas e balango geral do Municipio;

IX- organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens publicos, assim como dos 6érgéos e entidades sujeitos a

auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado e da Uniao;

X - comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

Xl - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Xl - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos
arts. 22 e 23 da LC N°101/2000;

Xl - efetuar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a
alienagao de ativos, tendo em vista as restrigdes constitucionais e da LC N°
101/2000;

XIV - realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais
do legislativo municipal, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais,
nos termos da Constituicdo Federal e da LC N° 101/2000, informando-o sobre a
necessidade de providéncias e, em caso de nao atendimento, informar ao Tribunal

de Contas do Estado;

XV - viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos
programas de governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo nos
orgaos e nas entidades da Administragao Publica Municipal, bem como da aplicagao
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de recursos publicos por entidade de direito privado, estabelecidas na lei de

diretrizes orgcamentarias;

XVI - cientificar a autoridade responsavel e ao Orgdo quando constatadas
ilegalidades ou irregularidades na administragdo municipal.

Art. 25. A Controladoria Geral do Municipio contara com uma Assessoria
Municipal de Controle Interno, a qual compete a assisténcia direta e imediata ao
Controlador Geral do Municipio, atuando nas areas de controle, risco, transparéncia
e integridade da gestdo, além de auxiliar na interlocugdo sobre assuntos
relacionados a ética, ouvidoria e correi¢do entre as unidades municipais e os 6rgaos

de controle e de defesa do Municipio.

§1° A Assessoria Municipal de Controle Interno terd as seguintes

atribuigdes:

| - prestar assessoramento técnico a Controladoria Geral Municipal para

assuntos administrativos na gestéo e execugao econdmico-financeiro-orgcamentaria;

Il - estudar e sugerir solugbes para assuntos de ordem econdmica-

financeira-orgamentaria de interesse do Poder Executivo;

[ll - analisar e orientar a aplicagdo de normas gerais de controle interno,
ditadas pela legislacdo federal aplicavel, pela legislagdo municipal especifica e
normas correlatas, no ambito da Controladoria Geral Municipal para assuntos

administrativos;
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IV - promover estudos e pesquisas, propor sistematizacdo, normatizagao
e padronizagdo de procedimentos operacionais na gestdo e execugdo econémico-

financeiro-orcamentario

V - auxiliar na fiscalizagdo e analise quanto a legitimidade dos gastos

com folha de pagamento;

VI - auxiliar na verificagao de regularidade dos procedimentos licitatorios;

VII - representar junto a Controladoria Geral do Municipio as eventuais

ilegalidades ou irregularidades apuradas;

VIII - elaborar relatérios de gestéo;

IX - auxiliar na verificacdo e avaliacdo da adogdo de medidas para

observancia dos limites com despesas de pessoal;

X - apoiar o controle externo no cumprimento de sua missao institucional;

XI - formular e executar o plano de atuagao da assessoria, observadas as

orientagdes técnicas aplicaveis;

XII' - auxiliar na elaboragdo e manutengao do Manual da Controladoria e
Auditoria Interna e/ou introducao de novos procedimentos, levando em consideracao
novas normatizagdes, o aperfeicoamento de técnicas e procedimentos de controle

interno;

XII - manter intercAmbio de dados e conhecimentos técnicos com

unidades de atuagao similar de outros 6rgaos da Administragdo Publica;
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XIV - solicitar, quando necessario, parecer técnico a profissional
comprovadamente habilitado, sobre questdes que exijam conhecimento especifico

para fundamentacgao de parecer;

XV - exercer outras atribuicbes inerentes a area de competéncia técnica
que forem determinadas pela Administracdo Superior ou que decorram de inovacao

técnica e/ou legislativa.

§ 2° O ocupante do cargo de Assessor de Controle Interno devera
atender aos requisitos especificos de formacdo em Nivel Superior, devidamente
reconhecido pelo MEC e comprovar conhecimento sobre a matéria orgamentaria,

financeira, contabil, juridica e administragao-publica.

Art. 26. Nos termos da legislagédo, poderdo ser contratados especialistas

para atender as exigéncias de trabalho técnico.

Art. 27. Enquanto a estrutura organizacional da Controladoria Geral do
Municipio ndo for regulamentada por Lei especifica, a administracdo proporcionara
as condigdes, os recursos financeiros e humanos necessarios ao cumprimento e

desempenho das atribuicbes constantes nesta secao.

SECAOV
Da Ouvidoria Municipal - OM

Art. 28. A Ouvidoria Municipal subordinada diretamente ao Gabinete do
Prefeito tem como objetivo: garantir aos cidadaos o pleno exercicio de seus direitos
em relagdo a Administracédo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, através

de agdes junto as suas diversas secretarias ou 6rgéos.
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Art. 29. Compete a Ouvidoria:
| - exercer a representagao do cidad&o junto a Administragdo Municipal;

II- receber reclamagbes e ou sugestdes formalizadas pelos municipes
com dados de identidade e enderego completo, analisando-as em conjunto com os
orgaos envolvidos, mantendo o cidadao informado em relagdo as providéncias e

solucdes adotadas;

Il - solicitar aos diversos 6rgdos da Administragdo Municipal, direta e
indireta, dados e informacdes sobre servigos prestados diariamente aos municipes

visando a centralizagcao do sistema de informacoes;

IV - sugerir medidas de aprimoramento da organizagao e das atividades

desenvolvidas pelo Poder Executivo Municipal em beneficio dos municipes;
V - desempenhar outras atribuigbes afins.

SEC}AO Vi
Da Procuradoria Juridica - PROJUR

Art. 30. A Procuradoria Juridica € um 6rgao subordinado ao Prefeito
Municipal, tendo como area de competéncia o seu assessoramento imediato e aos
Orgaos Municipais da Administragdo Direta em assuntos juridico-administrativos; a
representacéo judicial e extrajudicial do Municipio na defesa de seu patriménio,
direitos e interesses; a preparagdao de projetos de leis, decretos, contratos,
convénios, acordos e demais documentos de natureza juridica; a execugao da
cobranga da Divida Ativa do Municipio; participacdo na composi¢cao das Comissdes
de Sindicancia e Processos Administrativos; emissdo de Pareceres sobre consultas
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formuladas pelo Prefeito e pelos demais 6rgdos da administragdo municipal;
assessoramento nos atos executivos relativos a desapropriagdo, aquisicao e

alienagao de moveis e imoveis pelo municipio e outras atividades correlatas.

Art. 31. A Procuradoria Juridica tera uma subprocuradoria e seu seguinte

orgao:

| — Procon Municipal.

Art. 32. Compete ao Procurador Geral Municipal:

| - representar o Municipio e o Prefeito Municipal, quando solicitado por
este;

Il — representar o Municipio de Alfredo Chaves em juizo ou fora dele, ou

seja, judicial e/ou extrajudicialmente;

[l — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracao Publica

Municipal;

IV — propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que
se recomendem para a consecu¢ao dos objetivos da Procuradoria e do interesse do

municipio;

V — planejar, executar, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades e os

membros da Procuradoria Geral;

VI — prestar assessoramento juridico ao Prefeito Municipal, emitindo

parecer sobre consulta formulada pelo mesmo;
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VIl — emitir pareceres, sobre o aspecto legal, em carater de orientagéo

uniforme aos 6rgaos da Administracdo Publica Municipal;

VIII - aprovar minuta de contrato e minuta-padrao de escritura, convénio,
ante - projeto de lei, decreto e portaria, bem como outros instrumentos juridicos que

lhe sejam apresentados;

IX — representar a municipalidade judicialmente, atuando/representando
em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em que haja interesse da
Administracdo Publica, seja como autora, ré, assistente, interveniente ou terceira

interessada;

X - cobrar a divida ativa do Municipio, judicial e extrajudicial;

XI — avocar o exercicio de ato inerente a atribuicdo do Sub-Procurador-

Geral e dos Procuradores Municipais;

XII — Exercer outras atividades correlatas.

Art. 33. Compete ao Subprocurador Geral Municipal:

| — substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou

impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengas ou afastamento ocasionais;

Il — assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas

atribuicbes, especialmente:

a)na distribuicdo, aos oOrgaos de atividade-fim, dos processos

administrativos encaminhados a Procuradoria Geral Municipal;
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b) na representagdo do Municipio de Alfredo Chaves em juizo ou fora
dele, ou seja, judicial e/ou extrajudicialmente;

c)na representagcdo da municipalidade na esfera judicial,
atuando/representando em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em que
haja interesse da Administracdo Publica, seja como autora, ré, assistente,

interveniente ou terceira interessada;

d) na cobranca da divida ativa do Municipio, judicial e extrajudicial;

€) na apreciagao dos pareceres emitidos pelo 6rgaos de atividades-fim.

Il — determinar correicdo de natureza técnica nos 6rgaos de atividades-

fim, de atividades-meio e de assessoramento;

IV — coordenar os trabalhos dos 6rgaos de atividades-meio, sugerindo as
medidas necessarias a racionalizacdo, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos

Servigcos proprios;

V — elaborar pareceres juridicos fundamentados; sugerir ao Procurador
Geral alteragcdes na legislacdo pertinente aos servidores publicos municipais, de

modo a ajusta-la ao interesse publico municipal;

VI — prover as necessidades de pessoal e de material dos 6rgaos de
atividades-fim e de atividades-meio, de acordo com a disponibilidade orgamentaria e

financeira;

VII — expedir atos de lotagdo dos servidores da Procuradoria Geral do
Municipio;
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VIII — aplicar as leis referentes a direitos e vantagens dos Procuradores do
Municipio e dos Servidores da Procuradoria Geral do Municipio; e

IX - adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho das

atividades cometidas a Procuradoria Geral Municipal.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Procurador Geral e
Sobprocurador Geral deverdao atender aos requisitos especificos de formagao em
Nivel Superior em Direito e estar regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do

Brasil.

Art. 34. Orgao de Protecdo e Defesa de Consumidor-Procon/Alfredo
Chaves, tem como objetivo planejar, orientar e integrar a politica municipal de

educacao, protecao e defesa do consumidor.
Art. 35. O PROCON Municipal tera seus seguintes 6rgaos:

| - A Geréncia Municipal de Protecdo e Defesa do Consumidor —
PROCON;

[I- Setor de Atendimento ao Consumidor;
[Il - Setor de Fiscalizacao;
IV - Setor de Assessoria Técnica (Assessoria Juridica).

Art. 36.A Geréncia Municipal de Protecdo e Defesa do Consumidor —
PROCON, cabe promover e supervisao e orientagdo executiva da gestao
administrativa, técnica, financeira, orgamentaria e patrimonial do PROCON
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MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES, buscando os melhores métodos que
assegurem a eficacia, economicidade e efetividade da agédo operacional; representar

judicial e extrajudicialmente o Orgdo Autarquia, cabendo-lhe ainda:

I- zelar pelo cumprimento da Lei n° 8.078/90 e seu regulamento, do

Decreto Federal n° 2.181/97 e legislagdo complementar;

II- funcionar, no processo contencioso administrativo, como instancia de
Instrucdo e Julgamento, proferindo decisdes administrativas, dentro das regras
fixadas pela Lei n° 8.078/90, pelo Decreto Federal n° 2.181/97 e legislagao

complementar;

lll- decidir sobre os pedidos de informacédo, certiddo e vistas de

processos do contencioso administrativo;

IV- gerir o Fundo Municipal de Defesa do Consumidor, nos termos da

legislagao vigente;

V-presidir o Conselho Diretor do Fundo Municipal de Defesa do

Consumidor;

VI- zelar pelo cumprimento da Lei n° 8.078/90, pelo Decreto Federal n°
2.181/97 e legislagdo complementar, bem como expedir instrugbes e atos
administrativos, com o intuito de disciplinar e manter em perfeito funcionamento os
servicos do PROCON MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES;

VII- decidir sobre as sancdes administrativas prevista no art. 56 da Lei n°
8.078/90, seu regulamento e legislagdo complementar aos infratores das normas de

defesa do consumidor.
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VIll- assessorar o Prefeito na formulagdo da politica do sistema municipal
de protecdo e defesa do consumidor;

IX- propor, planejar, elaborar e coordenar a politica do sistema municipal

de defesa dos direitos e interesses dos consumidores;

X-acompanhar a execugao e o desempenho das atividades do PROCON,
contando com o Conselho Municipal de Defesa do Consumidor — CONDECON para
elaboracgao, revisao e atualizagdo das normas referidas no § 1° do art. 55 da Lei n°

8.078/90 e para gerir o Fundo Municipal de Defesa dos Direitos Difusos;
Xl- desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 37. Ao Setor de Atendimento do PROCON Municipal compete
controlar os trabalhos nas diversas etapas de atendimento ao consumidor e dos

processos administrativos, cabendo-lhe ainda:

| - promover e zelar pelo bom atendimento ao consumidor, prestar
informacgdes, orientagdes e esclarecimentos inerentes a protegcao e defesa dos seus

direitos;

Il - adotar os encaminhamentos pertinentes, pré conciliagdo, instauragao,
abertura e autuacdo de processo administrativo, promover despacho saneador e

designar pauta;
[l - acompanhar com zelo o registro e o fluxo de processos

administrativos, trabalhar com celeridade na movimentagdo dos feitos, objetivando
rapidez na solugéo dos conflitos submetidos ao crivo do Orgéo;
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IV - receber, controlar e distribuir expedientes e processos administrativos

sobre relacdo de consumo;

V - organizar, registrar e atualizar cadastro de reclamagobes
fundamentadas, sendo elas atendidas ou nao atendidas, contra fornecedores de

produtos e servigos (pessoa fisica e/ou juridica);

VI- solicitar o comparecimento das partes envolvidas para
esclarecimento, formalizando quando possivel, acordos ou conciliagbes, mediante a

lavratura de termo proprio;

VIl - outras atividades correlatas.

Art. 38. Ao Setor de Fiscalizagdo compete o planejamento, a
programacao, a coordenagdo e execucao das agdes de fiscalizagdo para a
verificacdo de rede de abastecimento, priorizando a qualidade, a quantidade, a
origem, a caracteristica, a composi¢ao, a garantia, o prazo de validade e seguranca
de produtos e servigos, visando o interesse da preservagao da vida, da saude, da
segurancga, do patriménio, da informagao e do bem estar do consumidor, bem como

0s riscos que apresentem, cabendo-lhe ainda:

| - alavratura de pecas fiscais, auto de infragao, termo de constatagao,
termo de depdsito, termo de apreensdo e demais expedientes pertinentes, contra
quaisquer pessoas seja ela fisica e/ou juridica que infrinjam os dispositivos do
Cddigo de Protegcdo e Defesa do Consumidor, atos da autoridade competente e

legislagdo complementar que visem proteger as relagdes de consumo;
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Il - efetuar diligéncias e vistorias, na forma de constatac&o, visando
subsidiar com informacdes os processos de denuncia ou reclamacbes de

consumidores;

[l - propositura e execugao de operacdes especiais de fiscalizagdo, em

conjunto com outros 6rgaos ou entidades federais, estaduais e municipais;

IV - recebimento e aferigdo da veracidade de reclamagdes e denuncias

e, prestar informagdes em processos submetidos ao seu exame;

V - exercicio da fiscalizagdo preventiva dos direitos do consumidor bem
como da publicidade de produtos e servigos, com vistas a coibigdo de propaganda

enganosa ou abusiva;

VI - auxiliar a fiscalizagdo de precgos, abastecimento, quantidade, e
segurancga de bens e servigos (art. 55, §1°, da Lei 8.078/1990);

VIl - outras atividades correlatas.

Art. 39. A Assessoria de Atendimento do PROCON compete assessorar
tecnicamente o Gerente Executivo em todas as agdes de sua competéncia; elaborar
pareceres, e outras atividades correlatas, tendo como objetivo final a defesa do

consumidor, competindo-lhe ainda:

| - assessorar tecnicamente, quando solicitado, a realizagdo de acordo

entre as partes envolvidas nas reclamagdes de consumo individuais ou coletivas;

Il - proferir pareceres em processos decorrentes de agao fiscalizadora e

reclamacao formalizada por consumidor, sugerindo ao Gerente Executivo a
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procedéncia ou improcedéncia da reclamacdo, bem como as penas aplicaveis,

quando for o caso, na forma da lei e dos regulamentos;

[Il - coordenar a realizacdo de audiéncia de conciliagdo segundo o rito
sumarissimo, procedendo-se aos registros, atas, celebrando-se termos de acordos e

demais encaminhamentos que o0 momento processual demandar;

IV- apoio ao Gerente Executivo na elaboragdo de decisbes

administrativas;

V - desenvolver outras atividades compativeis com as suas atribuicdes ou

que lhes forem designadas pelo Gerente Executivo.

TiTULO IV

Das Secretarias Municipais de Natureza Meio

CAPITULO |

Das Competéncias e Atribuicoes das Secretarias Municipais de Natureza Meio

SECAO |
Da Secretaria Municipal de Administragao - SEMA.

Art. 40. A Secretaria Municipal de Administracao, ligada diretamente ao

Chefe do Poder Executivo, tem como objetivos:

| - planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de
administragdo quanto: a modernizagao da estrutura organizacional e dos métodos
de trabalho; a racionalizagdo ao uso de bens e equipamentos; ao desenvolvimento e

aperfeicoamento aos recursos humanos; ao recrutamento, selecdo, treinamento,
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pagamento, controle funcional e financeiro de pessoal da Prefeitura; as atividades de
seguranga, medicina do trabalho e saude ocupacional dos servidores; a
padronizag¢ao, aquisi¢ao, guarda, distribuicdo, controle do material permanente e de
consumo, registro, inventario, protecdo e conservagao dos bens moveis e iméveis;
as comunicagdes administrativas, arquivo,documentacao, telefonia e manutencao do
transporte oficial de modo a garantir a prestacdo dos servigos administrativos da

Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves para a implementagao das atividades-fim;

II- assessorar ao Prefeito e demais 6rgaos da Prefeitura no exame e trato

de assuntos técnico-administrativos;

lll - planejar, coordenar, elaborar outras atividades afins.

Art. 41.Compete a Secretaria Municipal de Administragao:

| -contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de acgido do

Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il -garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as

diretrizes do governo;
lll - estabelecer diretrizes para a atuagao da secretaria;

IV - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,

vinculadas a prazos e politicas para a sua consecugao;

V - promover a integragdo com o6rgédos e entidades da administragcao

publica e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
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VI - propor politicas sobre a administracdo de pessoal;

VIl - administrar o plano de cargos e salarios;

VIl - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selecéo,
registro e controle funcionais, pagamento e demais atividades relativas ao pessoal

da Prefeitura;

IX - relacionar-se com 6rgaos representativos dos servidores municipais;

X - promover a inspecao da saude dos servidores para efeito de
admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais e a divulgagao de técnicas e

meétodos de seguranga e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

XI - elaborar e implantar normas e controles referentes a administragao do

material e do patriménio da Prefeitura;

Xl - implantar normas e procedimentos para o processamento de
licitacbes destinadas a efetivar compra de materiais necessarios as atividades da

Prefeitura;

Xl - elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e

documentos em geral que tramitam na Prefeitura;

XIV - coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral;

XV - controlar em conjunto com a Coordenadoria Municipal de

Transporte, os servigos de transporte interno da Prefeitura;
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XVI - assessorar os 6rgdos da Prefeitura em assuntos administrativos

referentes a pessoal, arquivo, patrimdnio e comunicacdes administrativas;e
XVIl - elaborar, coordenar, acompanhar as demais atividades afins.

Art. 42. A Secretaria Municipal de Administracédo tera uma Subsecretaria e

demais 6rgéos.
Art. 43. Compete ao Subsecretario Municipal de Administragao:

| — Substituir o Secretario de Administracao do Municipio em suas faltas
ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengcas ou afastamento

ocasionais;

Il — Assistir o Secretario de Administracdo do Municipio no exercicio de

suas atribuicbes e desempenhar atividades afins.

Art. 44. Os Orgaos vinculados & Secretaria Municipal de Administragao,

sdo:

| — Coordenadoria Municipal de Gestdo de Recursos Humanos;

a) Geréncia de Recursos Humanos.

Il - Coordenadoria Técnica Organizacional de Equipe;

[Il - Coordenadoria Técnica Administrativa;

IV - Geréncia de Compras, Cadastro e Preparagdo de Processos de
Compras;
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V - Geréncia de Patrimonio;

VI - Geréncia de Almoxarifado;

VIl - Geréncia de Licitagdo e Contratos;

VIII - Gerencia de Protocolo;

IX - Geréncia de Arquivo.

X - Geréncia de Informatizagao e Processamento de Dados;

Xl - Geréncia de Procedimentos Licitatérios nas Modalidades de Pregéao

Eletronico e Presencial;

XII - Geréncia de Vigilancia Patrimonial;

XIII — Setor de Servico Especializado em Seguranca e em Medicina do
Trabalho.

XIV — Assessor Técnico Administrativo;

Art. 45. Compete a Coordenadoria Municipal de Gestdo de Recursos

Humanos assegurar o pleno cumprimento de todas as atribuicbes que a integram.

Art. 46. Das atribuicdes inerentes ao Cadastro:

| —organizar, controlar, conservar e manter atualizados os registros,

arquivos
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de documentos e dados cadastrais de todo pessoal da Prefeitura Municipal de Alfred
do Chaves/ES;

Il - preparar e instruir os processos de beneficios de seguridade social;

[Il - acompanhar e arquivar os dados da vida funcional dos servidores;

IV - manter o Tribunal de Contas atualizado dos atos de admisséao,

desligamento, concessao de aposentadoria e pensao;

V - controlar e acompanhar as progressoées funcionais dos servidores;

VI - preparar e controlar a documentacdo necessaria para fins de

provimento de cargos permanentes e contratagées temporarias; e

VII - executar os procedimentos administrativos relativos aos estagiarios.

Art. 47. Das atribui¢cbes inerentes ao Pagamento:

| - coordenar e executar as operagdes de processamento da folha de

pagamento;

II - analisar e implementar os processos referentes a concessédo de
vantagens, descontos legais e obrigatorios, bem como seus pagamentos no

exercicio e em exercicios anteriores;

lIl - controlar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim de

alimentar o sistema de pagamento; e

IV - encaminhar informacgdes fiscais e sociais aos 6rgaos governamentais.
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Art. 48. Das atribuicées inerentes ao Recrutamento e Movimentagéo de

Pessoas:

| - recrutar e contratar, por meio de concurso publico ou processo seletivo,

de acordo com a orientagao vigente e as necessidades institucionais;

Il - acompanhar e promover a movimentagao de pessoal e ocupagao de

vagas;

Il - gerenciar o programa de estagiarios da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves;

IV - intermediar e acompanhar movimentagdes, remanejamentos e

remogdes dos servidores;

Art. 49. Das atribuigbes inerentes ao Desenvolvimento de Pessoas:

| - desenvolver programas de orientac&o, capacitagao e acompanhamento

visando ao aperfeicoamento funcional do servidor;

Il - coordenar e operacionalizar o programa de avaliagao de desempenho

dos servidores;

lIl - acompanhar e avaliar o programa de estagiarios;

IV - desenvolver, programas de orientagdo, acompanhamento e

preparagao para a aposentadoria dos servidores;
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V - efetuar o levantamento das demandas de capacitagdo e
aperfeicoamento do servidor;

VI - elaborar o plano anual de capacitagao dos servidores Municipais; e

VIl - desenvolver programas que faciltem a integracdo de novos

servidores.

Art. 50. Das atribuicdes inerentes aos Beneficios e Qualidade de Vida:

| -desenvolver programas de atendimento, orientacdo e
acompanhamento

biopsicossocial do servidor;

Il - realizar agbes junto aos servidores que apresentem problemas de

desempenho no trabalho, bem como analise de suas causas;

Il - planejar, implementar, executar e avaliar as acbes de saude e

seguranga no trabalho;

IV - executar atividades educacionais e programas de prevengado das

doencgas ocupacionais;

V - executar e avaliar projetos e agées que contribuam para a qualidade

de vida dos servidores ativos e aposentados;

VI - desenvolver, em parceria com a divisdo de capacitagao,
desenvolvimento e acompanhamento, programas de orientagdo, acompanhamento e

preparagao para a aposentadoria dos servidores; e
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VIl - manter atualizagdo cadastral dos beneficios concedidos pela
Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves aos servidores.

Paragrafo unico. a Coordenadoria Municipal de Gestdo de Recursos
Humanos contara com a Geréncia de Recursos Humanos, a qual compete: auxiliar
no planejamento, coordenagéo e execuc¢ao das atividades de recrutamento, selegcao
e treinamento; auxiliar no pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da

Prefeitura, desenvolver outras atividades afins.

Art. 51. A Coordenadoria Técnica Organizacional de Equipe tem como
objetivo e competéncia: gerir e administrar pessoas/equipe e servicos da
Administragcdo Publica Municipal;, organizar os processos organizacionais para
garantir que tudo que foi solicitado em sua area operacional seja recebido,
planejado, e executado de acordo com as expectativas do solicitante; acompanhar o
registro de frequéncia dos funcionarios lotados em sua area de atuagao; realizar
reunido mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos
indicadores; identificar as infragdes administrativas e informa-las formalmente ao
orgao superior competente; disciplinar, organizar, contribuir, instruir e monitorar o
pessoal integrante da respectiva equipe, a fim de manter a ordem e a seguranga de

todos.

Art. 52. Coordenadoria Técnica Administrativa tem como objetivo e
competéncia coordenar as atividades, o controle, a analise e o planejamento do
fluxo de atividades e processos da area; desempenhar as politicas e processos,
criando os fluxos da area; auxiliar na elaboracéo e implantagdo de procedimentos e
politicas administrativas; garantir a realizagao de todas as atividades e operagdes da
area; acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criacédo do plano de
acao como forma de garantir o alcance das metas; tomar decisées, consultando o

Secretario de Administragcdo, com base em relatérios gerenciais; fornecer
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informacdes sobre custos de instalagdes internas as demais areas para elaboracao
do orcamento anual; acompanhar a execugao de servigos gerais e acompanhar o
atendimento aos chamados referentes a demandas direcionadas a area, através do

sistema interno do setor.

Art. 53. A Geréncia de Compras, Cadastro e Preparacao de Processos de
Compras tem como objetivo e competéncia efetuar todas as compras da Prefeitura
Municipal de Alfredo Chaves e prestar apoio técnico a Comissdo Permanente de
Licitacdo; administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos;
providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servigos e preparar oS processos

de compra e de licitagao.

Art. 54. A Geréncia de Patriménio tem como objetivo e competéncia
programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a

administragao de patriménio, manutengao e conservagao de bens moveis e imoveis.

Art. 55. A Geréncia de Almoxarifado tem como objetivo e competéncia
receber, estocar e distribuir os bens para os diversos érgédos da Prefeitura Municipal
de Alfredo Chaves.

Art. 56. A Geréncia de Licitagbes e Contratos tem como objetivo e
competéncia realizar as diversas modalidades de licitacdo com base na Lei Federal

N°. 8.666/93, exceto as modalidades de pregao presencial e eletrénico.

Art. 57. A Geréncia de Protocolo tem como objetivo e competéncia
organizar o recebimento, a classificagdo, a numeragao, a distribuigdo e o controle da
movimentacdo dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e
daqueles que tramitam entre as diversas unidades desta.
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Art. 58. A Geréncia de Arquivo tem como objetivo e competéncia executar
o recebimento, classificagdo, catalogagédo, guarda e conservagao de processos e

documentos, promovendo a divulgacédo do acervo junto a comunidade.

Art. 59. A Geréncia de Informatizacdo e Processamento de Dados tem
como objetivo e competéncia planejar, coordenar, controlar, prestar servigos de
informatica para os 6rgaos da administragdo municipal, observando as diretrizes de
Governo; implantar um sistema integrado de informatizacdo de toda administracao;

desenvolver outras atividades afins.

Art. 60. Geréncia de Procedimentos Licitatorios nas Modalidades de
Pregdo Eletrénico e Presencial tem como objetivo e competéncia realizar as
licitagbes nas modalidades pregao presencial e eletrbnico com base na Lei Federal

N°. 8.666/93, e suas alteragoes.

Art. 61. Geréncia de Vigildncia Patrimonial tem como objetivo e
competéncia: gerenciar os postos de vigilancia e controle de acesso, realizar rondas
ostensivas (a pé ou com carro/moto), garantir a incolumidade fisica das pessoas e a
integridade do patriménio publico, atuar como forga de pronta resposta na
averiguacado de alarmes ou situagao suspeita de violagcdo ao bem, contatando as
forgas policiais competentes, controlar, coordenar e fiscalizar o sistema de vigilancia

eletrénica.

Art. 62. O Setor de Servigo Especializado em Seguranca e em Medicina
do Trabalho tem como objetivo: esclarecer aos servidores dos eminentes riscos no
ambiente de trabalho e promover agbées para neutraliza-los ou elimina-los, sempre
visando a promog¢ao da saude, prevencado de acidentes de trabalho e de doencas

ocupacionais.
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Art. 63. Compete ao Setor de Servigo Especializado em Seguranga e em
Medicina do Trabalho:

| - realizacdo de exames médicos admissionais;

II- realizacdo de exames médicos periddicos;

[l - realizagcdo de exames médicos para avaliagdo de mudanca de fungéao

(readaptacao);

IV - realizagdo de exames médicos demissionais;

V - analisar condicbes dos acidentes de trabalho e orientar sobre

medidas preventivas e/ou corretivas em caso de inadequacoes;

VI - analisar as condi¢gdes de seguranca dos locais de trabalho, das
instalacdes e equipamentos, com vistas especialmente aos problemas de controle

de risco, higiene do trabalho, ergonomia, pratica contra incéndio;

VII - planejar, desenvolver e implantar medidas relacionadas a controle

de riscos;
VIII - vistoriar, avaliar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas de
controle sobre grau de exposigcado a agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e

bioldgicos;

IX - analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo

medidas preventivas e corretivas;

46

Rua Jose Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves.-- ES

Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

X - especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protecdo coletiva e
equipamentos de seguranga, inclusive os de protegao individual;

XI - ministrar treinamentos voltados a segurang¢a do trabalho, prevencao

de acidentes;

Xl - avaliacéo, elaboracdo e emissao de Laudo Técnico de Condicbes
Ambientais do Trabalho - LTCAT compreendendo laudos setoriais e individuais, por
Médico do Trabalho, para fins de comprovagdao da exposi¢gdo a agentes nocivos
prejudiciais a saude ou integridade fisica do servidor da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves, assim como, a caracterizacdo ou a auséncia de insalubridade e

periculosidade

§1°. Compete também ao Setor de Servigo Especializado em Seguranga
e em Medicina do Trabalho o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

(PCMSO), que tem como atribuigdes:

| - planejamento, avaliagdo, elaboracdo, implantacdo, coordenacéo,
assisténcia técnica ao desenvolvimento e emissdo do relatério anual do Programa
de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO;

Il - confeccionar o PCMSO, com descricido de agbes preventivas,
descricdo dos EPI’'s a serem utilizados, em atendimento as normativas da NR-7,
com descricdo completa das atividades desenvolvidas, e ainda elaboragdo do

Quadro Il proposto na NR-7;

[ll - os documentos deverdo conter as seguintes informacgoes:
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a) indicacdo de exames admissionais a serem realizados por cargo e

setor de trabalho;

b) indicagdo de exames periddicos a serem realizados considerando a

atividade que realiza o agente de exposigao, a idade entre outros;

c¢) indicagao de exames demissionais a serem realizados considerando o

cargo e atividade desempenhada;

d) indicagéo de exames de retorno ao trabalho e de mudancga de cargo /

funcio a serem realizados;

e) assinatura do relatério efetuado pelo médico do trabalho responsavel.

§2° Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais (PPRA), Mapa de
Risco e PCA:

| - avaliacao, elaboracao, implantacao, coordenacao, assisténcia técnica
ao desenvolvimento e emissao do relatério de avaliagao dos resultados do Programa
de Prevengao de Riscos Ambientais - PPRA compreendendo mapa de risco, com o

seguinte formato:

a) completa descricdo das agdes preventivas, o tipo de EPlI com o
respectivo numero do Certificado de Aprovacao, em atendimento as normativas da
NR-9;

b) assisténcia técnica em Seguranga do Trabalho, nas demandas

internas e judiciais;
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c) medi¢cdes em caso de riscos quimicos e fisicos a que estiverem
expostos os servidores: vibragdes, pressoes, ruidos, temperaturas extremas,
radiagcdes ionizantes e nao-ionizantes, poeiras, fumos, névoas, neblinas, gases ou

vapores e iluminancia;

Il - relatério a ser entregue devera conter as seguintes informagdes:

a) avaliagdo e reconhecimento dos riscos ambientais com vistoria

detalhada do ambiente de trabalho (internos e externos);

b) descricdo e anadlise fisica das areas que compdéem a Prefeitura

Municipal de Alfredo Chaves;

c) descricdo e analise qualitativa e quantitativa dos riscos quimicos,

fisicos e biolégicos existentes nos ambientes de trabalho;

d) orientagéo sobre o uso de EPI's;

e) elaboragdo dos mapas de risco, dimensionamento do grau de cada

risco e indicacao do local para fixacao.

[l - O Programa de Conservagdo Auditiva — PCA é considerado um
conjunto de medidas coordenadas que objetiva prevenir a instalagdo ou evolugao
das perdas auditivas ocupacionais, sendo que, obrigatoriamente deve permanecer
integrado com o0 PCMSO e o PPRA. Dessa forma, sempre que houver o risco para a

audicao do trabalhador é necessaria a implantacéo do PCA.

Art. 64. Servigco Especializado em Seguranga e em Medicina do Trabalho
devera ser regulamentado por meio de Lei especifica.
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Art. 65. Ao Assessor Técnico Administrativo compete: assessorar o
superior imediato nos assuntos relativos a area de atuacéao, elaborando e propondo
programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizagao,
avaliagao, controle e orientagao; planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos,
palestras e eventos, prestar assessoria administrativa, orientagcdo e supervisdo a
outros profissionais em assuntos de sua area de atuacao, realizar atividades de
consultoria interna, prestar informacdes e outros documentos relativos a sua
competéncia, manter intercambio com outros profissionais, areas e 6rgaos; propor
definicdo de diretrizes, bem como de coordenacdo e supervisao de acgdes

monitorando resultados e fomentando politicas de interesse do Orgao.

SECAO I
Da Secretaria Municipal de Financas - SEMAF

Art. 66. A Secretaria Municipal de Financgas, ligada diretamente ao Chefe
do Poder Executivo, tem como objetivo: planejar, coordenar, executar e avaliar as
atividades financeiras da administragcdo Municipal, bem como os servigcos atinentes
as politicas municipais tributarias e econdmica financeira, provendo registros

contabeis referentes a execugéao financeira e a fiscalizagao tributaria.
Art. 67. Compete a Secretaria Municipal de Financgas:

| - contribuir na formulagdao do Plano de Acédo do Governo Municipal e de

programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

[I- garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as

diretrizes de governo;

Il - estabelecer diretrizes para a atuagéo da Secretaria;
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IV - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,

vinculadas a prazos e politicas para sua consecucgao;

V - promover a integracdo com o6rgados e entidades da administragao

Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VI - promover contatos e relagbes com autoridades e organizagbes dos

diferentes niveis governamentais;

VIl - participar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento, a Secretaria Municipal de Administragéo,
Controladoria Geral Municipal e demais 6rgaos competentes, da elaboracdo das

propostas dos orgamentos anuais e plurianual de investimentos;

VIl - promover a elaboracdo da proposta orcamentaria anual das
diretrizes orgcamentarias, do plano plurianual de aplicagao, a execug¢ao orcamentaria

e 0 acompanhamento financeiro;

IX - propor politicas nas areas tributaria e financeira de competéncia do

Municipio;

X - conceber, implantar e gerir sistema de administragao financeira;

XI - promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos
fluxos de recursos financeiros, orcamentarios e extra-orcamentarios, administrando

especialmente os pagamentos a fornecedores e contratos de financiamento com

terceiros;
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Xl - promover a arrecadagdo dos tributos e rendas municipais,
cumprindo e fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e

regulamentos disciplinares da matéria tributaria;

XIII - administrar a divida ativa do Municipio;

XIV - promover o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

XV - promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuigdes

de melhoria do Municipio;

XVI - assegurar a arrecadacgao, diretamente ou por delegagao, das rendas

patrimoniais, industriais e diversas do Municipio;

XVIl — examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais em 12

instancias administrativas;

XVIIl = coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e
andlise dos atos fatos de natureza financeira, de origem orgamentaria ou
extraordinaria com repercussdes sobre o patriménio do Municipio, de pagamentos e

recebimentos, da guarda de valores imobiliarios e do controle do caixa municipal.

Art. 68. A Secretaria Municipal de Finangas do Municipio de Alfredo

Chaves tera uma Subsecretaria e demais 6rgaos:

Art. 69. Compete ao Subsecretario Municipal de Finangas:

| — substituir o Secretario de Finangas do Municipio em suas faltas ou

impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengcas ou afastamento ocasionais;
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Il — assistir o Secretario de Finangas do Municipio no exercicio de suas
atribuicées e desempenhar atividades afins.

Art. 70. Os Orgaos vinculados & Secretaria Municipal de Finangas, sdo:

| — Coordenadoria Municipal de Contabilidade;

a) Geréncia de Contabilidade.

Il — Coordenador Municipal de Tesouraria;

a) Geréncia de Tesouraria.

I1l — Coordenadoria do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte — CONAC;
a) Geréncia do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte— NAC.

IV - Coordenadoria de Assuntos Tributarios de Interesse Municipal —
CATRIM;

a) Geréncia de Tributos e Fiscalizagdo Municipal.

Art. 71. A Coordenadoria Municipal de Contabilidade €& 6rgao ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Finangas, encarregado de toda Contabilidade
Publica, também conhecida como Contabilidade Governamental, se dedicando ao
estudo do Patrimbnio do Ente Publico Municipal, registrando, controlando e
demonstrando a execugado dos orgamentos, dos atos e fatos da fazenda publica,

bem como do patrimdnio publico e suas variagdes.

Art. 72. A Coordenadoria Municipal de Contabilidade compete:
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| — coordenar a receita e despesa nos aspectos orgamentarios,
patrimonial, econdmico e financeiro, bem como efetuar a analise das transacdes

contabeis ocorridas, elaborando relatério demonstrativo;

Il - coordenar a elaboragao da pega orgamentaria com base na proposta
definida pelo Gabinete do Prefeito (GP), bem como efetuar o acompanhamento de

sua execugao, gerando relatérios para fins de planejamento;

Il - acompanhar o limite de endividamento, controlar a utilizagcdo de
recursos obtidos junto aos 6rgaos federais e estaduais e exercer controle de auxilios

e subvencgdes concedidos pelo Municipio;

IV - preparar relatérios para o Tribunal de Contas, Camara Municipal e

demais 6rgaos oficiais, prestando informagdes quando solicitado;

V - responder pelo gerenciamento da peg¢a orgamentaria, assessorando
as diversas areas da Prefeitura sobre a utilizagdo das dotagdes, remanejamentos e

orientagao técnica para o cumprimento das normas legais;

VI - fixar as diretrizes de politica orgcamentaria nos aspectos de
elaboracao e execucdo do Orcamento, do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes

Orcamentarias;

VIl - controlar os resultados da execucdo orcamentaria, avaliando os
custos operacionais e a rentabilidade econémica dos servigos, bem como avaliar o

desempenho econdmico, financeiro e contabil das acées municipais;

VIII - preparar relatérios estatisticos, gerenciais e formular previsdes do

comportamento da receita e despesa da Administragdo Municipal;
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IX - efetuar a conciliacdo contabil das contas, bem como realizar

levantamentos contabeis;

X - confeccionar balancetes mensais e o balango anual,

XI - prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e

aos orgaos fiscalizadores da Administracdo Municipal;

XII - certificar a liquidagdo da despesa, com base na legislagéo vigente,

garantindo-se a perfeita execugdo da despesa publica;

Xlll - dar pareceres em processos administrativos visando regulariza-los e

orientar as areas envolvidas;

XIV - elaborar o fechamento diario das atividades contabeis;

XV - desenvolver outras atividades relacionadas a contabilidade, a critério

da chefia imediata.

Paragrafo unico. A Coordenadoria Municipal de Contabilidade contara
com a Geréncia de Contabilidade, que tem como objetivo e competéncia: verificar,
preparar e escriturar documentos sujeitos a langamentos contabeis, auxiliando no
controle das receitas e despesas, bem como registrar contas; auxiliar na elaboragéo,
em época determinada em lei, o balango geral da municipalidade, consolidando com
os balangos das autarquias; registrar os atos e fatos relativos a qualquer forma de
doacao e alienagdo de bens do municipio, bem como a incorporagao dos que |he
forem adquiridos; realizar o fechamento das planilhas de langamentos e emitir
relatérios em geral para conferéncia; elaborar todos os tipos de relatérios e balangos
exigidos em lei, dentro do prazo, para os encaminhamentos devidos a todos os
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orgaos competentes; elaborar as prestagcdes de contas, bem como dos recursos
recebidos para a aplicagdo em projetos especificos; escrituragao sintética e analitica,
em todas as sua fases do empenho e dos langcamentos relativos as operagdes
contabeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura; auxiliar na elaboragdo dos
balancetes mensais financeiros e orgamentarios; o acompanhamento, execucao e
controle de acordos, contratos e convénios; a liquidacdo das despesas; a analise e o
controle dos custos por obra, servigo, projeto ou unidades administrativa; o controle
das retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, mensalmente os extratos bancarios;

arquivamento de processos liquidados e outras atividades correlatas.

Art. 73. A Coordenadoria Municipal de Tesouraria € 6érgéo ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Financas, encarregado de estabelecer
normas, critérios e procedimentos relativos ao desenvolvimento de todas as
atividades de Tesouraria, tendo como objetivo geral assegurar e controlar os
recursos monetarios necessarios as atividades do Municipio de Alfredo Chaves/ES
nas melhores condigdes, prestando contas dos recursos captados, e administrando

as obrigacdes de pagamento.

Art. 74. A Coordenadoria Municipal de Tesouraria, que tem as seguintes

atribuigdes:

| - examinar as ordens de pagamento, verificando a autorizagdo e

confrontando-as com empenhos.

Il - controlar os prazos de vencimentos das despesas;

[l - preparar os documentos relativos aos pagamentos a serem efetivados
pela Prefeitura, bem como controlar a movimentagao financeira para elaboragado do

fluxo de caixa;
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IV - manter o arquivo fisico das ordens de pagamento e respectivos

comprovantes.

V - efetuar o recebimento de todos os valores destinados a Prefeitura
envolvendo taxas, impostos, transferéncias, doagdes, empréstimos e outras formas

de entrada monetaria;
VI - efetuar a aplicacéao de recursos e formalizar as operagdes de crédito;
VII - efetuar a cotacdo de taxas de juros no mercado, negociando junto a
instituicoes financeiras, bem como efetuar calculos de atualizagdo monetaria e juros

sobre contratos e empréstimos;

VIIl - efetuar a restituicdo de valores e caugdes e formalizar as

transferéncias intergovernamentais;

IX - elaborar boletins diarios e o livro-caixa da Prefeitura para manter o

controle dos saldos bancarios da Administragdo Municipal;

X - elaborar o fluxo de caixa do Tesouro Municipal e emitir pareceres

sobre matéria econémico-financeira;
XI - manter a guarda das caugdes, cheques, agdes, cartas de fianga,
apolice de seguro e outros documentos entregues a responsabilidade do

Departamento.

XII - coordenar os processos de analise e elaboracado de fluxo de caixa
previsto e realizado, a fim de identificar discrepancias e solicitar corre¢oes;
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XIII - acompanhar o desempenho econémico-financeiro do Municipio de
Alfredo Chaves/ES por meio de levantamento de dados;

XVI - elaborar relatérios e indicadores de tesouraria;

XV — cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno e as demais

disposigdes legais ou regulamentares do funcionamento da Coordenadoria.

XVI — organizar e orientar as geréncias e as secretarias, quanto a
apresentacdo da documentacdo adequada para prestacdo de contas, através do

caixa e bancos;

XVIlI — encaminhar a Administracdo as recomendacdes de procedimentos
e praticas a serem adotadas de forma padronizada, para apreciacido e deliberacao

da administragdo do Municipio;

XVIII — designar substituto ou auxiliar para assumir o encargo de executar

a tarefa de registro e resumo dos trabalhos desenvolvidos em notas de reuniao;

Paragrafo Unico. A Coordenadoria Municipal de Tesouraria contara com
a Geréncia de Tesouraria, que tem como objetivo e competéncia: a atividade de
recebimento de receitas provenientes de tributos ou a qualquer titulo; execucio de
pagamentos das despesas previamente processadas e autorizadas; a guarda e
conservagao de valores e titulos da Prefeitura; a emissdo de cheques e requisicao
de talonarios; o controle rigorosamente em dia, dos saldos das contas em
estabelecimentos de créditos e movimentados pela Prefeitura; o recolhimento das
importancias devidas referentes a encargos da Prefeitura; a escrituragdo do livro

caixa; a elaboragdo do boletim de movimento financeiro diario; o fornecimento de
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suprimento de dinheiro a outros érgdos da administragdo direta, quando autorizado
pelo Prefeito; e outras atividades correlatas.

Art. 75. A Coordenadoria de Assuntos Tributarios de Interesse Municipal,
ligada diretamente a Secretaria Municipal de Finangas, tem como obijetivos: a
coordenacdo geral e controle das atividades tributarias do Municipio de Alfredo

Chaves.

Art. 76. A Coordenadoria de Assuntos Tributarios de Interesse Municipal

compete:

| - assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal de Finangas na

formulacéo de planos, programas e tomadas de decisoes;

Il - coordenar a articulagdo com todos os 6rgaos da Secretaria, em nivel
de assessoramento direto ao Secretario Municipal de Finangas, a fim de integrar a

acgao global da instituicdo e compatibilizar as normas de procedimentos;

[l — propor normas e procedimentos que facilitam o controle e verificagao

do recolhimento da receita propria de sua competéncia;

IV — programar e avaliar os servigos de arrecadacéo das receitas proprias
da Secretaria Municipal de Finangas, bem como propor normas e programas

destinados a acelerar a cobranga de tributos municipais;

V — colaborar na adocdo de medidas necessarias a obtengdo de
adequado relacionamento contribuinte/fisco, inclusive promovendo reunides e
debates, expedindo instrugdes sobre as obrigagbes legais e regulamentares dos

contribuintes;
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VI — opinar sobre projetos de lei de natureza tributaria que devam ser
submetidos a Camara Municipal,

VIl — expedir atos normativos para execucido dos servigos fiscais e de
outras tarefas realizadas pelo pessoal que Ihe é subordinado;

VIII - propor e elaborar, em conjunto com outros 6rgaos, instituicbes e
manuais referentes a interpretacdo das normas tributarias, visando uniformidade de

procedimentos fiscais;

IX — realizar propostas para o aperfeicoamento do Sistema Tributario do

Municipio;

X — propor programas de treinamento e aperfeicoamento do pessoal

lotado em sua area de competéncia;

XI - organizar, catalogar e divulgar normas, decisbes e julgados

administrativos e outras informacdes da area tributaria de interesse do Municipio;

XII' — supervisionar tecnicamente as atividades do sistema integrado de

fiscalizagao tributaria e pericias fiscais;

XIII — auxiliar nos trabalhos que envolvam auditorias;

XIV— promover a apuragao de procedimentos e representagbes que
envolvam a atuagdo dos o6rgaos ou de servidores da Secretaria Municipal de
Financgas;
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XV — sugerir ao Secretario ou adotar medidas visando o atendimento ou
solucdo de matérias constantes nas denuncias, nos requerimentos e nas

representacoes relativas a atuagcao da Secretaria Municipal de Finangas;

XVI— apurar por meio de sindicancia, infragdo administrativa disciplinar
atribuida a servidores da Secretaria Municipal de Finangas, denuncias formais,
relativas a irregularidades e ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo da SEMAF,
dando ciéncia imediata ao titular do 6rgao a quem se subordine o autor ou autores

do ato objeto da denuncia;

XVIlI — receber e examinar denuncias, requerimentos e representagdes
que envolvam a atuagdo dos 6rgaos ou de servidores da Secretaria Municipal de

Financas;

XVIII - requerer ao Secretario de Finangas a designagado de comissao

para fins de Processo Administrativo Disciplinar;

XIX - sugerir ao Secretario Municipal de Finangas, quando necessario, a
requisicao de servigos técnicos e complementares afetos a outros érgéos ou entes

publicos;

XX — examinar e emitir parecer ou relatério em processos que lhe sejam

submetidos, encaminhado-os ao Secretario Municipal de Finangas;

XXI - sugerir ao Secretario Municipal de Finangas a adog¢éo ou alteragao
de normas, orientagbes complementares, métodos e técnicas de trabalho, visando a

racionalizar, uniformizar e aperfeicoar a atuagao disciplinar;
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XXII' — zelar pelo cumprimento regular e eficiente das normas legais e

regulamentares;

XXIlI—= coordenar, acompanhar e arquivar copia dos processos

disciplinares contra a Fazenda Municipal;

XXIV- estudar e propor ao Secretario Municipal de Finangas medidas
visando a dinamizagao e racionalizagdo das atividades da Secretaria Municipal de

Financas;

XXV — exercer e auxiliar em outras atividades correlatas, especialmente

as que forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Finangas.

§1° A Coordenadoria de Assuntos Tributarios de Interesse Municipal
contara com a Geréncia de Tributos e Fiscalizagdo Municipal, que tem como objetivo
e competéncia: promover a arrecadacao dos tributos e rendas municipais, cumprindo
e fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos
disciplinares da matéria tributaria; inscrever e manter sobre controle a divida ativa do
municipio; coordenar os registros e as analises de dados sobre o comportamento
fiscal dos contribuintes, com a finalidade de dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes
contra incorrecdes, sonegacdo, evasao e fraude no pagamento dos tributos

municipais.

§2°. A Geréncia de Tributos e Fiscalizagao Municipal também compete:

| - planejar a operacionalizagao dos servigos de cadastro e fiscalizagao
tributaria;
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Il - orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes

fiscais;

Il - zelar pelo cumprimento das disposi¢gdes do Cddigo Tributario
Municipal e demais legislagdo complementar;

IV - elaboragdo e atualizagdo do cadastro de contribuintes de taxas e
tributos municipais e a coordenacdo de atividades nas areas de cadastro e

fiscalizacao tributaria;
V - organizagdo, manutencdo e atualizagdo do cadastro de
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadoras de servigos, sujeitos ao

pagamento de taxas e tributos municipais;

VI - organizacéo e atualizacdo do cadastro imobiliario e de contribuintes

do Municipio;

VIl - langamento dos impostos, taxas e contribuicdo de melhoria,

promovendo suas baixas, assim que forem liquidados os débitos correspondentes;

VIl - avaliacdo dos imdveis em caso de desapropriacdo ou alienacao;

IX - proceder as alteragdes no cadastro concernentes a novos registros,
baixas, e transferéncias de propriedades;

X - emitir e entregar carnés de cobranca de tributos ou fazer convénios

para a sua execugao;
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Xl - fornecer a relagdo de contribuintes em débito com a Prefeitura
Municipal de Alfredo Chaves;

XII' - acompanhar e controlar o recolhimento dos tributos municipais;

Xl - a notificagdo, intimagdo e auto de infragdo, quando da nao

observancia as normas fiscais estabelecidas;
XIV- a fiscalizagdo do cumprimento das leis e regulamentos fiscais
relativos aos exercicios de atividades comerciais, industriais, de construcoes,

profissionais liberais e prestadores de servicos;

XV - ainspecéo e vistoria a fim de verificar a exatiddo das declaragbes do

contribuinte;

XVI - preparacgéo e fornecimento de certidao negativa;

XVIl - a inscrigdo em divida ativa dos contribuintes em débito com a

Prefeitura;

XVIIl - a cobranga da Divida Ativa na fase administrativa;

XIX - a elaboragdao mensal do demonstrativo da arrecadacao da divida

para efeito da baixa no ativo financeiro;

XX - aemissao de Alvaras de Licenga para funcionamento do comércio,
industria, construcao e das atividades profissionais liberais;
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XXl - a fiscalizagdo do funcionamento do comércio ambulante e
divertimentos publicos em geral;

XXII - executar um trabalho de conscientizagao tributaria em todo o

territério municipal;

XXIII - outras atividades correlatas.

Art. 77. A Coordenadoria do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte,

ligada e subordinada diretamente a Secretaria Municipal de Finangas, compete:

| - conhecer a estrutura de atendimento ao contribuinte compreendendo

as seguintes acoes:

a) coordenar o levantamento de dados e a realizagao de pesquisas;

b) coordenar a identificagdo dos catdlogos de todos os servigos
oferecidos por canal de atendimento (via internet, presencial, plantdo fiscal, entre

outros);

c) acompanhar o mapeamento e o volume de servigos utilizados por canal

de atendimento;

d) identificar e priorizar a realizagcdo de pesquisas e treinamentos de

pessoas para a sua aplicagao;

e) conhecer e coordenar a catalogagao das principais duvidas do

contribuinte, junto aos canais de atendimento existentes;
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Il — analisar, propor e coordenar a execugdo de agdes relacionadas a
qualidade no atendimento ao contribuinte, compreendendo as seguintes tarefas:

a) analisar o fluxo de trabalho das centrais de atendimento existentes e
propor plano de acdo para a transformacdo em centrais de atendimento de

exceléncia ao contribuinte;

b) identificar as necessidades e priorizar a qualificagdo dos recursos

humanos das centrais de atendimento;

c) propor adequacgao da quantidade de recursos humanos a necessidades

identificadas em cada central de atendimento;

d) propor extingao, criagdo ou melhorias dos processos das centrais de

atendimento (inclusive instalacdes fisicas);

e) criar e coordenar o plano de agao para implementagdo dos processos

propostos;
f) disponibilizar catalogos de servigos e manter atualizada uma base de
perguntas e respostas conforme as demandas dos contribuintes no portal da

Prefeitura de Alfredo Chaves;

g) propor politica de atendimento ao contribuinte baseada no cdédigo de
Defesa do Contribuinte;

h) coordenar as agbes para implementagdao do sistema de triagem e de
tempo de atendimento junto ao NAC;
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i) coordenar as agbdes de divulgacdo des pesquisas, das politicas
adotadas de atendimento ao contribuinte, entre outros;

j) propor o alinhamento com o Planejamento Estratégico do canal de
atendimento da Ouvidoria, como o meio de contato para reclamacgbes de
atendimento, denuncia de irregularidades fiscais e sugestdes do contribuinte, e do
canal de atendimento Plantdo Fiscal, como meio para esclarecimento e informagdes

sobre legislacao tributaria;

k) criar meios de ampla divulgacdo dos servidores disponiveis ao

contribuinte;

I) coordenar as atividades para identificacao dos setores do NAC;

Il — acompanhar e monitorar os planos de acdo, compreendendo as

seguintes atividades:

b) monitorar os resultados das pesquisas aplicadas e as indicagdes das

acoes de melhorias;

¢) monitorar os planos de agao e agdes previstas no inciso Il deste artigo;

d) revisar periodicamente os planos de agbes e as agbes propostas no
inciso Il deste artigo;

IV - avaliar os resultados e proceder a indicacbes e corregcoes de

melhorias;
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V - emitir pareceres para tomadas de decisbes relacionadas ao

atendimento ao contribuinte;

VI - realizar outras atividades correlatas ao atendimento dos contribuintes.

Paragrafo unico. A Coordenadoria do Nucleo de Atendimento ao
Contribuinte contara com a Geréncia do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte
(NAC), que tem como objetivo e competéncia: facilitar o atendimento a todos os
contribuintes que procuram o setor; executar, orientar, informar, esclarecer duvidas e
adotar medidas para melhorar a arrecadacdo, adotar procedimentos ageis; fazer
campanhas educativas e de conscientizagdo e buscar parcerias para o bom

andamento das atividades de competéncia do Nucleo.

SECAOII

Da Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento— SEMPLAD.

Art. 78. A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento,
ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como objetivo: administrar o
sistema de planejamento e desenvolvimento municipal; formular, elaborar,
coordenar, atualizar e supervisionar o orgamento municipal;, coordenar a
programacao financeira orgamentaria, elaborar, coordenar, atualizar, supervisionar e
avaliar os planos, programas e projetos de desenvolvimento socio-econémico e
urbanistico, em articulagdo com os demais 6rgédos municipais na formulagédo de
politicas publicas; propor e executar politicas relativas a ordenagao territorial e
tecnologia da informagao, bem como disponibilizar para a sociedade informagdes
indicadores relativos ao municipio; implantar projeto de transparéncia dos atos da

Administracdo Publica Municipal.
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Art. 79. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e

Desenvolvimento:

| - formular e implementar o planejamento estratégico e integrado do
Municipio;

Il - promover e coordenar as articulagbes entre os Orgdos da
Administracdo Municipal, Estadual e Federal, e outros 6rgdos representantes da

sociedade civil no interesse da integracéo das agdes metropolitanas;

Il - formular e aprimorar estratégias, normas, indicadores e padrdes de

operacionalizagao de agdes governamentais, no ambito do Municipio;

IV - promover e estimular a execugao das politicas publicas voltadas para

o desenvolvimento econdmico, social e urbano do Municipio;

V -articular e orientar a modernizagcdo e a reforma da Administracao

Municipal;

VI - desenvolver os programas de consorcios, concessoes e de parcerias

publicas e privadas;

VIl - desenvolver e detalhar projetos técnicos de interesse do Municipio;

VIIl - promover o planejamento global do Municipio, em articulacéo e

cooperagao com os niveis Federal e Estadual de governo;

IX - elaborar e coordenar o sistema de planejamento e de orgamento, os

planos plurianuais, de metas e de integracédo de agdes e as propostas orgamentarias

69

Rua Jose Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves - ES

Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

em articulagdo com as diversas secretarias e demais 6rgdos da estrutura do

Municipio;

X - formular e coordenar os planos municipais de desenvolvimento

urbano, social, econémico, cientifico e tecnoldgico;

XI - administrar o sistema cartografico e de estatistica municipal;

Xl - promover a realizagdo de estudos e pesquisas sobre a realidade

sécio-econdmica do Municipio de Alfredo Chaves;

Xl - planejar e executar o plano de desenvolvimento integrado das
atividades econdmicas do Municipio, fomentando a atracdo e a selegcdo de

investimentos publicos e privados;

XIV - apoiar os trabalhos dos conselhos de desenvolvimento econdémico,

urbano, saneamento e meio ambiente;
XV - avaliar e monitorar a agcdo governamental e dos 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica Municipal na consecucdo de metas e programas

prioritarios, definidos pelo Prefeito;

XVI- atuar nas agdes relativas a emergéncia e calamidade publica, em
parceria com a Defesa Civil do Municipio;

XVIlI - articular e propor politicas municipais de desenvolvimento da

industria, do comércio e dos servigos;
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XVIII - formular politica de apoio a microempresa, empresa de pequeno
porte, agroturismo e artesanato;

XIX - coordenar a execugao do Plano Diretor do Municipio;

XX - promover medidas compativeis com a destinagdo institucional do

orgao;

XXI- desempenhar outras atribuicbes que lhe forem expressamente

cometidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 80. A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento tera

sua subsecretaria e os seguintes 6rgéos.

Art. 81. Compete ao Subsecretario Municipal de Planejamento e

Desenvolvimento:
| — substituir o Secretario de Planejamento e Desenvolvimento do
Municipio em suas faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas

ou afastamento ocasionais;

Il — assistir o Secretario de Planejamento e Desenvolvimento do Municipio

no exercicio de suas atribuicdes e desempenhar atividades afins.

Art. 82. Os Orgéos vinculados & Secretaria Municipal de Planejamento e

Desenvolvimento, sio:

| - Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Econémico e Social;
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Il - Geréncia de Estudos, Projetos e Prestagdo de Contas;
Il - Geréncia do Plano Diretor Municipal;
IV - Agente de Desenvolvimento.

Art. 83. A Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Econémico e

Social compete:

| - promover a atragcdo de novas empresas para o Municipio, bem como
criar condicbes para o fortalecimento das ja existentes, proporcionado condigées
para o desenvolvimento sustentavel, priorizando os setores de acordo com a

vocacgao do Municipio;

Il — elaborar Plano de Desenvolvimento Econdmico para o Municipio,
promovendo a geracédo de trabalho e renda nas areas de agroindustria, industria,

comercio, servigos e turismo, atualizando-o permanentemente;

Il - fomentar o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de

desenvolvimento econdmico do Municipio;

by

IV - desenvolver agdes de incentivo a micro e pequenas empresas,
através de projetos que fortalecam o seu surgimento, sobrevivéncia e crescimento,
elaborando programas setoriais de desenvolvimento em atuagdo conjunta com

entidades especificas;

V - estimular a criagcdo de incubadoras de empresas junior dando
orientagdes empresariais que permitam manter o seu primeiro negocio em condigdes

de sobrevivéncia e crescimento;
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VI - promover a identificacdo de areas para a implantacdo de podlos

industriais e de servicos;

VII - identificar junto ao meio industrial, comercial e de servigos as

necessidades para melhorar a competitividade atual e futura das empresas locais;

VIII - promover o desenvolvimento da zona rural, através de orientacao e
assisténcia técnica aos proprietarios e demais usuarios da terra, fomentando o

desenvolvimento da agroindustria;

IX - fomentar as potencialidades econémicas do Municipio de Alfredo

Chaves;

X = fomentar o desenvolvimento sustentavel do turismo em Alfredo

Chaves;

Xl - fomentar eventos e feiras que possam induzir o desenvolvimento da

cidade e atrair turista;

XII' - fomentar o desenvolvimento cientifico e tecnolégico, voltado para
a melhoria da qualidade de vida, aumento da produtividade e outras demandas e

potencialidades da populagcado do Municipio de Alfredo Chaves;

XIII - estabelecer convénios de cooperagao técnica com outros municipios
e entidades publicas ou privadas que contribuam para o desenvolvimento econémico

do Municipio;
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XIV - propor e orientar programas e projetos de fomento e de melhoria
das infra-estruturas que permitam viabilizar o desenvolvimento econdmico do

Municipio;

XV -estimular a capacidade empreendedora dos empresarios e de

todos aqueles que desejarem montar seu proprio negocio nos limites do Municipio;
XVI — identificar necessidade e orientar programas de capacitacdo dos
trabalhadores do Municipio junto a entidades publicas ou privadas, objetivando

melhor qualificagcao profissional,;

XVII - atuar como Secretaria-Executiva do Conselho Municipal de

Desenvolvimento Econémico e Social;

XVIIl - atuar em todo o Planejamento estratégico do Municipio, do

Governo e da Administracao Municipal;

XIX - atuar no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentaria e na Lei

Orcamentaria Anual,

XX - contribuir e coordenar a formulagcdo do Plano de A¢do do Governo

Municipal e de Programas gerais e setoriais;

XXI - garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com o

Plano de acédo do Governo Municipal,

XXII - estabelecer diretrizes para a atuagao da Administragao Municipal;
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XXIII - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria e
da administracdo Municipal, vinculadas a prazos e politicas para a sua consecucgao;

XXIV - promover a integragao com 6rgaos e entidades da Administragao

Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XXV - promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos

diferentes niveis governamentais;

XXVI - demais atividades correlatas.

Art. 84. A Geréncia de Estudos, Projetos e Prestacdo de Contas tem
como objetivo e competéncia: elaborar e ou acompanhar a elaboragdo de estudos
para analise de viabilidade de implantacdo dos projetos de interesse da
municipalidade; acompanhar o desenvolvimento das etapas de todos os processos
que terdo que prestar contas juntos aos 6rgaos das diversas esferas de governo;
juntar documentos, elaborar relatérios e apresentar a prestacéo de contas, conforme
determina a legislagao vigente, observando os procedimentos legais e cabiveis.

Art. 85. A Geréncia do Plano Diretor Municipal — PDM tem como objetivo e
competéncia: ordenar o pleno desenvolvimento das fungdes sociais do Municipio e
garantir o bem-estar de seus habitantes; acompanhar, controlar e executar o

instrumento global e estratégico da politica de desenvolvimento local.

Art. 86. O Agente de Desenvolvimento tem como objetivo e competéncia:
planejar, executar e articular as politicas para implementacao da Lei Geral das Micro
e Pequenas Empresas no Municipio; criar uma articulagdo e mobilizacdo na cidade
em torno da causa do desenvolvimento local; planejar estrategicamente, interagir

com as liderangas, ter capacidade de negociacdo e ponderagdo, devendo
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acompanhar um conhecimento basico e crescente sobre desenvolvimento, suas
praticas e principios; desenvolver competéncias especificas, como planejamento
estratégico, técnicas para moderagao de grupos, negociagao e solugao de conflitos,

além da elaboragao e gestao de projetos, articulagédo, captacao de recursos.

TiTULO V

Das Secretarias Municipais de Natureza Fim

CAPITULO |

Das Competéncias e Atribuicoes das Secretarias Municipais de Natureza Fim

SECAO |
Da Secretaria Municipal de Agricultura - SEMA

Art. 87. A Secretaria Municipal de agricultura, subordinada diretamente ao
chefe do Poder Executivo, tem como ambito de agdo o planejamento, a
coordenacao, a execucao e o controle das atividades referentes a agricultura,
pecuaria, reflorestamento, apoio ao cooperativismo rural, eletrificacdo rural,
telefonia rural, tecnologias voltadas para o desenvolvimento do campo e demais

atividades desenvolvidas na area rural do Municipio.
Art. 88. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura:

| - a realizagdo de programas de fomento a agropecuaria, industria,
comercio e todas as atividades produtivas do Municipio;

Il -a articulagdo com diferentes 6rgaos, tanto no ambito governamental
como na iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e recursos

financeiros para a economia do Municipio;
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Il - a elaboragcédo de cadastro dos diversos tipos de produtores agricolas

rurais do Municipio;

IV - apoiar a difusdo de novas tecnologias nas diversas areas da

producgao rural;

V - a manutengao de culturas tradicionais, bem como a diversificagao de

novas culturas vegetais e animais;

VI - orientacdo para o uso do solo, corre¢do, adubacdo e tratos

culturais;

VIl - apoiar aos pequenos proprietarios do Municipio com maquinarios e

técnicos capacitados e equipamentos;

VIll- a implantagdo e manutengcdo de viveiros, objetivando ao
fornecimento de mudas e sementes aos produtores com a finalidade de melhorar a
qualidade e diversificagdo dos produtos, bem como a criagdo e manutengdo de

hortas comunitarias e escolares;

IX - apoiar todo o programa de desenvolvimento voltado para o produtor

rural;

X - apoiar o cooperativismo rural;

XI - planejar, coordenar, orientar, acompanhar e executar os programas

da area;
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XII - apoiar operacionalmente a execucdo de todos os projetos que

envolvam o uso de maquinas e equipamentos;
XIII - emitir o Certificado Fitossanitario de Origem — CFO;
XIV - apoiar o produtor rural com maquinas e equipamentos;

XV - gerenciar, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades
desenvolvidas no Parque de Exposigdo Agropecuaria do Municipio de Alfredo

Chaves.
XVI - demais atividadescorrelatas.

Art. 89. A Secretaria Municipal de Agricultura terd uma subsecretaria e

demais 6rgéos:
Art. 90. Compete ao Subsecretario Municipal de Agricultura:

| — substituir o Secretario de Agricultura do Municipio em suas faltas ou

impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamento ocasionais;

Il — assistir o Secretario de Agricultura do Municipio no exercicio de suas

atribuicdes e desempenhar atividades afins.
Art. 91. Os Orgéos vinculados & Secretaria Municipal de Agricultura, so:
| - Coordenadoria Técnica de Servigos de Inspe¢ao Municipal;

Il - Geréncia de Apoio ao Produtor Rural;
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[ll - Geréncia de Programas e Projetos da Agricultura.

Art. 92. A Coordenadoria Técnica de Servigos de Inspecdo Municipal tem

por objetivo e competéncia:

| - emitir certificado de registro dos estabelecimentos;

Il - elaborar o programa de trabalho de inspecéo e fiscalizagéo;

lll - elaborar plano de inspecdo e fiscalizacdo nos estabelecimentos
registrados no S.I.M., além de supervisdo dos respectivos inspetores, de forma que

seja mantida uma atengao intensiva e periddica;

IV - elaborar programas de treinamento e capacitagdo para o corpo

técnico responsavel pela execugao das atividades de inspecao;

V - elaborar programa de analises fiscais;

VI - elaborar programa de combate a clandestinidade;

VII - promover a integracdo e o relacionamento entre o S.I.M. e
secretarias do Municipio, no que concerne aos assuntos relacionados a inspec¢ao de

produtos de origem animal;

VIII - orientar os funcionarios sob sua responsabilidade, coordenando os

trabalhos relacionados a inspegao de produtos de origem animal;

IX - coordenar os materiais destinados ao S.I.M. para a plena execugao

dos trabalhos relacionados a inspec¢ao de produtos de origem animal;
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X - propor, em conjunto com o(a) Secretario(a) Municipal de Agricultura,
aos estabelecimentos acdes corretivas para as ndo conformidades detectadas;

Xl - representar o S.I.M. sempre que houver solicitacdo por parte de

qualquer instancia do poder publico ou da iniciativa privada;

XIl - participar de projetos de educagdo sanitaria relacionados a

inspecao;

XIII elaborar notas técnicas, manuais técnicos e toda legislagcdo necess
aria para garantir o pleno cumprimento, qualitativo e quantitativo, das ag¢des de

inspecao;

XIV - efetuar a compilagdo de dados estatisticos e graficos;

XV - coordenar agdes de fiscalizagcdo com outros 6rgaos/instituicdes, no
combate ao abate clandestino de animais e fabricacao/industrializagcdo de produtos

sem inspecao sanitaria oficial.

Art. 93. A Geréncia de Apoio ao Produtor Rural tem por objetivo e
competéncia: elaborar, coordenar e executar no todo ou em parte, projetos
executivos de apoio ao produtor rural, supervisionar sua execugao e acompanhar a

prestacado de contas.

Art. 94. Geréncia de Programas e Projetos da Agricultura tem por objetivo
e competéncia: elaborar, coordenar e executar no todo ou em parte, projetos
executivos de apoio ao produtor rural, supervisionar sua execugdo e acompanhar a

prestacédo de contas.
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SECAOII
Da Secretaria Municipal de Obras - SEMO

Art. 95. A Secretaria Municipal de Obras tem como objetivo: planejar,
coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a execugao de obras de
pavimentagcdo e drenagem do Municipio, e sua conservagdo e manutengao;
planejamento, execugdo e manutengédo de obras de construgao civil; manutencgao e
conservagao das edificagcbes municipais; garantir o perfeito funcionamento dos
veiculos, caminhdes, maquinas e equipamentos publicos; garantir o cumprimento da
legislagdo municipal sobre a concessdo do transporte de passageiro individual e

coletivo.

Art. 96. Compete a Secretaria Municipal de Obras:

| - contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo

Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as

diretrizes de governo;

Il - estabelecer diretrizes para a atuacédo da Secretaria;

IV - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,

vinculadas a prazos e politicas para sua consecugao;

V - promover a integracdo com orgaos e entidades da administragao,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
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VI - promover contatos e relagcbes com autoridades e organizagbes dos

diferentes niveis governamentais;

VIl - promover a execugio de obras publicas e servigos de conservagao e

recuperacao periddica nos proprios municipais;

VIl - coordenar a elaboracdo e o cumprimento do plano de manutencao

do municipio, em colaboragdo com as demais Secretarias Municipais;

IX - coordenar a execugdo de atividades de construgdo e conservagao

das vias e obras publicas;

X - promover a execugao de atividades de construgdo, conservagao e

manutencao de canais e galerias pluviais das areas urbanas;

XI - acompanhar o andamento das obras publicas contratadas a

terceiros;

XII' - colaborar com as demais Secretarias a fim de obter o licenciamento
para localizagao e funcionamento de atividades comerciais, industriais e de servigos,

de acordo com as normas municipais que regulam o uso do solo;
Xl - promover um processo sistematico de planejamento e
normatizagaodaestruturaorganizacionaledosmétodosdetrabalhodaPrefeitura

Municipal de Alfredo Chaves;

XIV - promover a integragdo com o6rgédos e entidades da Administragao
publica e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
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XV - organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas do
Municipio;

XVI - desenvolver demais atividades afins.

Art. 97. A Secretaria Municipal de Obras do Municipio tera uma

subsecretaria e demais orgaos:
Art. 98. Compete ao Subsecretario Municipal de Obras:

| — Substituir o Secretario de Obras do Municipio em suas faltas ou

impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamento ocasionais;

Il — Assistir o Secretario de Obras do Municipio no exercicio de suas

atribuicdes e desempenhar atividades afins.
Art. 99. Os Orgaos vinculados & Secretaria Municipal de Obras, s3o:
| - Coordenadoria Municipal de Transporte.
a) Geréncia de Transportes;
b) Assessor Técnico de Inspecgao e Fiscalizagdo de Transporte;
Il - Geréncia de lluminacao Publica;
[Il - Geréncia de Mecanica Geral;

IV - Geréncia de Obras Publicas.
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Art. 100. A Coordenadoria Municipal de Gestdo de Transporte compete as

seguintes atribui¢des:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e implementar a politica

de transportes e transito, bem como suas acgodes de fiscalizagao;
Il — organizar a circulagéo de cargas;
Il — gerenciar, supervisionar e executar servigos de sua compenténcia;

IV - monitorar e avaliar a implementacéo dos planos, programas e agoes

decorrentes de transporte e transito;

V - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execucédo de
convénios firmados com 6&rgédos federais e estaduais, bem como, entidades

governamentais e nao governamentais nas areas de sua competéncia;
VI - mapear e manter atualizada a estrutura viaria do Municipio;
VIl - realizar estudos para a melhoria da estrutura viaria do Municipio;

VIII - propor alteragdes no transito e na estrutura viaria para melhorar o

fluxo de deslocamento dos veiculos;

IX - manter cadastro atualizado das empresas de transporte de

passageiros e respectivos veiculos em uso;

X - manter em perfeito estado de conservagéao as estradas de rodagem,

bem como fiscalizar sua utilizagao;
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Xl - coordenar todos os servicos técnicos concernentes a construcao,

reconstrucao, pavimentacao e melhoramentos de estradas do Municipio;

XII - prever e requisitar o material necessario a construgao, conservagao e

melhoramentos das estradas municipais;

XIII - planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades

do pessoal que estiver sob sua responsabilidade;

XIV - participar da implantacéo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a

simplificacédo e aperfeicoamento de métodos de trabalho;

XV - solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior

relevancia e peculiaridade submeter a apreciagéo superior;

XVI - coordenar, controlar, fiscalizar as concessdes da exploragao dos
servigos de transporte de passageiro municipal, individual e coletivo, prezando por

sua conservagao e manutengao.

§1°. A Coordenadoria contara com uma geréncia e uma assessoria, quais

sejam:

| - a Geréncia de Transportes tem como objetivos e competéncia: auxiliar
no planejamento, coordenagdo e gerenciamento da execugdo das politicas
municipais de transporte, transito e de infra-estrutura, promovendo sua articulagéo
com as politicas regionais, estaduais e nacionais, através da adequada
administragdo dos recursos disponiveis; auxiliar no planejamento, coordenagao e
execucado das diretrizes da administracdo municipal concernente ao uso de toda

frota de veiculos, caminhdes e 6nibus, do municipio, além de acompanhar, controlar,
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fiscalizar, em conjunto com a Coordenadoria de Transportes, a concessao do
transporte de passageiro individual e coletivo municipal.

Il — a Assessoria Técnica de Inspeg¢ao e Fiscalizagcdo de Transporte
Publico tem como competéncia e atribuigdes: implantar normas e procedimentos
referentes a fiscalizagado dos veiculos, seus condutores e prestadores de transporte
publico diferenciado; elaborar estudos de novas tecnologias de veiculos e
equipamentos; assessorar na fiscalizagdo da infraestrutura das garagens e dos

veiculos pertencentes a Administragdo Municipal.

Art. 101. A Geréncia de lluminagdo Publica tem por obijetivo: elaborar,
coordenar e executar no todo ou em parte, projetos executivos de iluminagéo publica

€ supervisionar sua execugao pela empresa concessionaria de energia elétrica.

Art. 102. A Geréncia de Mecanica Geral tem como objetivo e
competéncia: atender as demandas, controlar, executar os servigos, assim como a
substituicdo de pecas, quando necessario, de todo e qualquer defeito apresentado
pelos veiculos, motos, caminhdes, Onibus, tratores, retro-esscavadeira, pa-
carregadeira, motoniveladora e qualquer outro equipamento do Poder Publico

Municipal ou de outro 6rgdo que esteja a disposi¢gao da municipalidade.

Art. 103. A Geréncia de Obras Publicas tem como objetivos e
competéncia: coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e execugéo de
obras e servigos de engenharia sob responsabilidade da municipalidade; implantar,
coordenar e executar as medidas técnicas e administrativas de competéncia do
Poder Publico Municipal; orientar e preparar programas e projetos arquitetonicos,
elaborados pela Secretaria ou contratados, em parceria com os 6rgaos afins;
analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovacao de projetos e de licenga de
edificagbes publicas e particulares; promover a aprovagao de projetos, de acordo
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com a legislagdo vigente, e a emissado de pareceres referentes aos projetos de
construgdo e regularizacdo de obras; elaborar, acompanhar e controlar, em
articulagdo com as areas afins, projetos destinados a programas de apoio a
construgcédo, ampliacao e melhorias habitacionais de pessoas de baixa renda, em

areas do Municipio.

SECAO llI
Da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer - SEMEL

Art. 104. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem como
objetivos:planejar e coordenar o apoio e a execugado de atividades esportivas e de
lazer que permitam a humanizagdo da vida urbana e a integracdo de todas as
comunidades urbanas e rurais; impulsionar a populagédo para o desenvolvimento da
cidadania, atividades que permitem a humanizacao da vida urbana e a integragao de
todas as comunidades urbanas e rurais.

Art. 105. Compete a Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

| - planejar e coordenar projetos e programas de desenvolvimento de

atividades esportivas e de lazer;

Il - promover o incentivo a pratica esportiva pela populacio;

[Il - contribuir para a manutencédo e ampliagdo de areas publicas para

pratica esportiva e lazer;

IV - coordenar as atividades de educacao esportiva da populagao;
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V - desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas
nos centros de lazer do Municipio, estimulando o habito de esporte de massa na

comunidade;

VI - desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades de esportes

radicais no Municipio;

VI - obter a participacdo e colaboragcdo dos 6rgaos e entidades

privadas nas promogoes;

VIl - coordenar programas, projetos e eventos esportivos
especializados, voltados para os portadores de deficiéncias fisicas, incapacitados e

idosos;

IX - desenvolver, promover, divulgar as atividades nos centros de lazer do

Municipio, estimulando o habito de esporte de massa na comunidade;

X - elaborar e atualizar os registros das entidades esportivas e centros

comunitarios;

Xl - acompanhar, incentivar e apoiar as manifestacbes e atividades

esportivas das entidades, atletas e comunidades;

XII' - criar meios para implantagdo de atividades simples, envolvendo
grande numero de participantes;

Xl - supervisionar os equipamentos esportivos, instalagdes locais
destinados a pratica do esporte no Municipio;
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XIV - fiscalizar e orientar quanto a utilizacdo das areas esportivas e

de lazer;

XV - incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utilizagao

da area esportiva;

XVI - incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas,

estimulando a pratica esportiva;

XVIl - solicitar, quando necessario, o conserto dos equipamentos

esportivos e recreativos;

XVIII - incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizacéo e

conservagao das areas esportivas e recreativas do Municipio;

XIX - acompanhar a execugao dos projetos esportivos, recreativos e

de lazer da Secretaria nas areas;

XX - coordenar o uso das instalagcbes das areas esportivas

conveniadas com o Municipio;

XXl - coordenar o uso das instalacbes das areas esportivas

conveniadas com o Municipio;

XXII - promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas

nas comunidades;

XXIIl - sugerir a criagao e utilizacdo de areas para a comunidade;
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XXIV - desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;

XXV - elaborar o calendario anual de eventos esportivos, bem como,

acompanhar a execugcdo dos mesmos;

XXVI - elaborar e acompanhar a execug¢ao dos Projetos de recreagéo e

Lazer;

XXVII - estimular o intercambio com entidades organizadas;

XXVIII - organizar atividades com a participacao de pais e filhos;

XXIX - organizar torneios e campeonatos de Futebol de Varzea,;

XXX - coordenar a realizagdo e a participacdo em todos os tipos de
competicao esportiva;

XXXI - promover a doagcdo de material esportivo, traves e etc., como

forma de incentivo aos esportes;
XXXII - estabelecer parcerias com entidades sem fins lucrativos para a
realizagcao de eventos esportivos, celebrando convénio para o repasse de recursos

financeiros;

XXXIII - elaborar projetos de captagao de recursos, conforme Lei Federal
n°® 11.438/2006 e suas alteracoes.

XXXIV - desempenhar atividades afins.
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Art. 106. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tera uma

subsecretaria, e demais 6rgaos.

Art. 107. Compete ao Subsecretario Municipal de Esportes e Lazer:

| — substituir o Secretario de Esportes e Lazer do Municipio em suas faltas
ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamento

ocasionais;

Il — assistir o Secretario de Esportes e Lazer do Municipio no exercicio de

suas atribuicdes e desempenhar atividades afins.

Art. 108. Os Orgados vinculados & Secretaria Municipal de Esportes e

Lazer, sao:

| - Coordenadoria de Projetos e Execucgao de Atividades Esportivas;

Il - Setor de Desenvolvimento Esportivo;

Il - Setor de Apoio aos Esportes Escolares.

Art. 109. A Coordenadoria de Projetos e Execucdo de Atividades
Esportivas, tendo como atribuigbes: coordenar, orientar, executar e auxiliar no

controle dos projetos de esporte e lazer no Municipio de Alfredo Chaves.

Art. 110. A Coordenadoria de Projetos e Execucdo de Atividades

Esportivas competem as seguintes atribui¢des:
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| - auxiliar na coordenacao e elaboragdo dos planos e programas que
tenham por objetivo o desenvolvimento das atividades desportivas e recreativas;

Il - auxiliar na promogéo de cursos, seminarios, congressos, encontros e
atividades correlatas que auxiliem o treinamento e aperfeicoamento dos servidores

lotados na Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

Il - coordenar a realizagdo de competicbes esportivas no ambito

municipal;

IV - auxiliar no controle do calendario esportivo no ambito da Secretaria

Municipal de Esporte e Lazer;

V - controlar o sistema de informagao na area das praticas de educacao

fisica e atividade de registro e cadastramentos de alunos atletas;

VI - planejar e executar atividades nas quadras esportivas, campo de
futebol, pracas saudaveis e parques, estabelecendo um calendario anual;

Art. 111. O Setor de Desenvolvimento Esportivo tem como objetivo e
competéncia: planejar, autorizar, executar, disciplinar, supervisionar e fiscalizar a

execugao das modalidades esportivas.

Art. 112. O Setor de Apoio aos Esportes Escolares tem como objetivo e
competéncia: planejar, autorizar, executar, disciplinar, supervisionar e fiscalizar a

execucao dos esportes escolares.

SEGAO IV
Da Secretaria Municipal de Educagao - SEME
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Art. 113. A Secretaria Municipal de Educagao tem como objetivo planejar
e garantir a prestacao dos servigos educacionais no ambito do Municipio.

Art. 114. Compete a Secretaria Municipal de Educacéo:

| - contribuir, coordenar e cumprir para a formulagcado do Plano de Agao do

Governo Municipal e programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

II- garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as

diretrizes de governo;

lll - estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria, visando a

ampliagdo da oferta de vagas e a melhoria da qualidade de ensino;

IV - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria

vinculados a prazos e politicas para sua consecugao;

V - promover a integracdo com orgaos e entidades da administracao,

objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VI - articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros
municipios para estabelecimento de convénios e consorcios na busca de solugdes

para problemas educacionais municipais de carater regional;

VII - promover a viabilizagdo da execugao da politica de educacgéo para

criangas, adolescentes e adultos, na modalidade regular e nao-formal;

VIIl - promover a viabilizacdo da execucao da politica de educagao para
pessoas portadores de necessidade educativas especiais, nas areas de
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excepcionalidades mental, fisica, auditiva e visual, integrando o excepcional social,

fisica e funcionalmente ao sistema de ensino;

IX- promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas

dimensdes pedagogicas e politica;

X - promover a elaboragao de diagnostico, estudos estatisticos, normas e

projetos setoriais de interesse da Educagéo;

Xl - promover a avaliagdo e execugao da politica de educagao para jovens

e adultos;

XII - promover eventos recreativos e esportivos de carater integrativo,

voltado aos alunos das escolas municipais;

Xl - ampliar o parque escolar, em observancia as especificacdes
técnicas para construgdes escolares e aos estudos oriundos do planejamento da

rede;

XIV - coordenar as atividades de infra-estrutura relativa a materiais,
prédios e equipamentos e de recursos humanos necessarios ao funcionamento

regular do sistema educacional;

XV - valorizar os profissionais de ensino, garantido seus direitos na

forma da lei;

XVI - manter intercambio com os sistemas de ensino de outros
Municipios, dos Estados e do Distrito Federal, assim como com o Conselho Estadual
e Federal de Educacéo;
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XVIl - planejar agbes para promogédo da participagdo dos pais e dos

profissionais no processo educativo;

XVIII - planejar agbes para promog¢ao da participagdo de alunos nas

decisdes no ambito das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

XIX - organizar eleigdes para os Conselhos de Escola, acompanhando e

assessorando seus membros;

XX - planejar ag¢des para desenvolver relagdes interpessoais,

envolvendo pais, comunidades e profissionais de educacgao;

XXI - executar os servigos de recebimento, classificacdo, catalogacéo,

guarda e conservagao de processos e documentos da rede de ensino municipal;

XXIlI - divulgar o acervo do arquivo junto a comunidade;

XXIII - executar o servico de manutencdo e conservagao pra proteger o

acervo;

XXIV - promover o desenvolvimento de projetos especiais que objetivem

0 enriquecimento curricular;
XXV - apoiar a Unidade do Movimento Promocional do Estado do
Espirito Santo — MEPES, instalada no Municipio, celebrando convénio para repasse

de recursos financeiros, pedagdégico e humanos;

XXVI - desempenhar outras atividadesafins.
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Art. 115. A Secretaria Municipal de Educacéo tera uma subsecretaria e

demais 6rgaos.
Art. 116. Compete ao Subsecretario Municipal de Educacgao:

| — substituir o Secretario de Educagdo do Municipio em suas faltas ou

impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengas ou afastamento ocasionais;

Il — assistir o Secretario de Educacdo do Municipio no exercicio de suas

atribuicbes e desempenhar atividades afins.
Art. 117. Os Orgaos vinculados & Secretaria Municipal de Educagao, s&o:

| — Geréncia de Planejamento, Projetos, e Manutencdo da Rede Fisica

Escolar;
[I- Geréncia Setorial de Pessoal,
[l — Setor Transporte Oficial e Escolar;
IV — Setor de Servico de Alimentacao e Nutricao;
V - Setor de Administragao de Materiais;
— Centros de Educacgéo Infantil (Creches);
VIl — Escolas de Ensino Fundamental,

VIIl = Coordenacéao Escolar da Educacéao Basica;

96

Rua Jose Paterlini, Nn°910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves.-- ES
Tel.; 27 3269- 2700 - www.alfredochaves.es.gov.br




PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 118. A Geréncia de Planejamento, Projetos e Manutengdo da Rede
Fisica Escolar tem como objetivo: articular e coordenar a parte administrativa e

operacional do Setor em que estiver lotado

Art. 119. A Geréncia de Planejamento, Projetos e Manutencdo da Rede

Fisica Escolar compete:
| - promover o gerenciamento técnico do Setor de Planejamento, Projetos
e Manutengdo da Rede Fisica e de programas correlatos da Secretaria, por

delegacéao do Secretario;

Il - articular-se com 6rgaos que mantenham parceria com a Secretaria,

objetivando alinhar as agdes a serem implementadas;

Il - articular os procedimentos necessarios ao licenciamento das

edificagbes municipais educacionais;

IV - promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em

desenvolvimento;

V - participar do processo de planejamento setorial;

VI - fornecer informagdes sobre a execugao das atividades planejadas;

VII - coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos

by

a cargo da Secretaria que dizem respeito a infraestrutura fisica dos

estabelecimentos municipais educacionais;
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VIIl - tomar decisdes relativas a aquisicao de produtos e contratacdo de
servigos, sob a orientagao do superior hierarquico;

IX - emitir relatorios sobre as atividades executadas pela Secretaria;

X - elaborar correspondéncias em geral correspondentes ao cargo;

Xl - acompanhar o planejamento do Plano de Acbes Articuladas da

Secretaria de Educacao;

Xl - executar o monitoramento e acompanhamento das agdes do
Sistema Integrado de Planejamento, Orcamento e Finangas do Ministério da
Educacao no ambito da Secretaria Municipal de Educacao;

Xl - levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe

caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisao superior;

XIV - dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos

ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa propria;

XV - desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Art. 120. A Geréncia Setorial de Pessoal tem com objetivos: articular e

coordenar a parte administrativa e operacional do Setor em que estiver lotado.

Art. 121. A Geréncia Setorial de Pessoal compete:
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| - executar as atividades de atendimento e recepcédo ao publico para o
Secretario;

Il - atender as ligacdes telefénicas dirigidas ao Secretario;
Il - providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.

IV - providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de
inscrigdo, diarias e passagens para o Secretario;

V - preparar a redacgao e digitagao da correspondéncia do Secretario;
VI - supervisionar os servigos de copa da Secretaria;

VIl - solicitar e supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza e

conservacgao da sede da Secretaria;

VIIl - coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com
registros;

IX - promover a constante atualizagdo dos registros funcionais dos

servidores municipais;

X - controlar a situagao do pessoal a disposi¢gao, em suspensio contratual
e outros afastamentos;

XI - orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal do setor;

XII - providenciar a escala de férias do pessoal sob sua supervisao;
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Xl - preparar os editais sobre selecdo simplificada para contrato por
tempo determinado, de acordo com as necessidades detectadas nas unidades

escolares;

XIV- tomar todas as providéncias administrativas necessarias a realizagao

de selecao simplificada para contrato por tempo determinado;

XV - determinar a publicacdo dos editais e informacgdes, bem como dos

respectivos resultados;

XVI - atender e analisar as solicitagdes de reposigdo/remanejamento de

pessoal, em conjunto ao superior hierarquico;

XVIl - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegao,
registro e controle funcionais e demais atividades relativas aos servidores das

unidades escolares e secretaria;

XVIII- relacionar-se com o setor de recursos humanos da administragao;

XIX - desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Art. 122. O Setor de Transporte Oficial e Escolar da Educagao tem como
objetivo: autorizar, executar, disciplinar, supervisionar e fiscalizar a operagdo dos

servigos de transporte escolar realizado no ambito do Municipio.

Art. 123. Ao Setor de Transporte Oficial Escolar da Educagdo compete:

100

Rua Jose Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves.-- ES

Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

| — providenciar a abertura e acompanhamento dos processos de compra
dos materiais necessarios a utilizagdo, conservagao e manutencédo dos veiculos da

secretaria;

I — elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as
documentagdes necessarias para abertura de processo de contratagdo de
fornecimento de materiais e ou prestag¢ao de servicos;

Il — acompanhar a vigéncia dos contratos de materiais de consumo
necessarios ao funcionamento dos veiculos, assim como os de prestacdo de
servigos;

IV — controlar o estoque dos materiais referentes aos veiculos da pasta;

V — controlar e acompanhar relatérios das manutencbdes corretivas

realizadas e historico das manutencgdes;

VI — acompanhar manutengdes corretivas realizadas interna ou

externamente nos veiculos;

VIl — realizar periodicamente servicos de fiscalizagado nos veiculos, quanto

as normas de segurancga, de conduta e condi¢des dos veiculos;

VIII — elaborar relatérios e notificagdes, quando necessario, remetendo ao

superior;

IX — controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a prefeitura e a
prestadora do servigo seja cumprido nos seus artigos;
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X — realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e

alunos que utilizam o transporte;

Xl — reestruturar as linhas do transporte escolar, quando necessario;

XII — exigir cumprimento das normas que constam no Codigo Nacional de

Transito;

Xl — criar regulamento para alunos usuarios do transporte escolar, caso

necessario;

XIV - atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas

no transporte;

XV - trabalhar junto a diregdo das escolas que utilizam o transporte para

qgue o servigo seja executado da melhor maneira;

XVI - monitorar e controlar quilometragem dos veiculos da pasta;

XVII - controlar os mapas de quilometragem diarios do transporte escolar;

XVIII - acompanhar as inspecdes necessarias nos veiculos que prestam

servigo;

XIX - pedir empenhos e pagamento das notas fiscais das empresas
prestadoras do transporte;

XX - desempenhar atividades afins.
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Art. 124. O Setor de Servigo de Alimentagao Escolar e Nutricdo tem como
objetivo: Programar as compras, o armazenamento, a distribui¢do, a qualidade e o
valor nutricional de géneros alimenticios € no que compete os utensilios de cozinha
necessarios ao programa da merenda escolar, bem como pesquisar, elaborar,
coordenar e controlar os programas e servigos de nutrigdo referentes a merenda

escolar.

Art. 125. Ao Setor de Servigco de Alimentagao Escolar e Nutricdo compete:

| - programar compras, armazenamento e distribuicdo de géneros

alimenticios e utensilios de cozinha necessarios ao programa de merenda escolar;

Il — realizar a abertura e acompanhamento dos processos de compra dos

materiais necessarios a elaboragcdo da merenda escolar;

lll - elaborar pesquisas de precos para a instauragdo de processos de

compra com dispensa ou nao de licitagao;

IV - elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as
documentagdes necessarias para abertura de processo de contratacdo de
fornecimento de materiais e ou prestagao de servicos;

V - acompanhar os processos licitatorios e realizar Chamada Publica;

VI - solicitar a emissdo das ordens de compra ou servico dos
fornecedores ao Setor de Compras da prefeitura, bem como certificar-se do
recebimento das ordens pelos fornecedores;

103

Rua Jose Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves - ES

Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VIl — acompanhar a vigéncia dos contratos de aquisicdo de materiais
destinados a merenda escolar e informar com antecedéncia de pelo menos sessenta

dias ao superior para tomada de decisé&o;

VIIl - receber e conferir os materiais de consumo entregues pelos

fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na ordem de fornecimento;

IX - solicitar espaco para o armazenamento adequado dos materiais,
evitando perdas, deterioracdo e garantindo que o material permanecera em bom

estado;

X - controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme os

procedimentos adequados;

XI - encaminhar aos setores responsaveis, as notas fiscais, juntamente
com comunicacao interna informando a fonte de recurso, programa e ou numero da

conta bancaria e demais documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento;

XII - gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboragao do planejamento para o exercicio financeiro

seqguinte;

Xl - evitar excesso de estoques, que representam custos

desnecessarios;

XIV — supervisionar a distribuicdo da merenda escolar;
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XV — elaborar relatérios mensais com conteudos relacionados aos
recursos aplicados na alimentacdo e apresenta-los ao Conselho de Alimentacao

Escolar e aos outros segmentos que se fizerem necessarios;

XVI - apoiar o Conselho de Alimentagdo Escolar no desenvolvimento de

todas as suas acgdes;

XVII - subsidiar e assessorar o Secretario de Educagao nas tomadas de

decisao referentes ao Setor.

Art. 126. O Setor de Servico de Alimentacdo Escolar e Nutricdo tera o

seguinte 6rgao:

| — Coordenadoria de Distribuicdo da Alimentagao Escolar.

Art. 127. Ao Coordenador de Distribuicdo da Alimentacido Escolar,

compete:

| - realizar pesagem, mensuragdo e outras técnicas definidas pelo

Nutricionista, para concretizacdo da avaliagao nutricional e de consumo alimentar;

Il — executar a distribuicdo da merenda escolar segundo o calendario

aprovado pela Secretaria Municipal de Educacéo;

[l — colaborar na supervisdo das atividades de higienizagéo de alimentos,
ambientes, equipamentos e utensilios, visando a seguranga alimentar e difundindo

as técnicas sanitarias vigentes;

IV — executar o controle dos relatérios de entrega dos produtos;

105

Rua Jose Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves - ES

Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

V - colaborar no treinamento de merendeiras;

VI - auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados;

VII - exercer atividades correlatas.

Art. 128. O Setor de Administragdo de Materiais tem como objetivo:
determinar quando e quanto adquirir materiais ao menor custo, executar o
recebimento, armazenamento, gestdo do estoque e a distribuicdo do material de
consumo e permanente de uso especifico da Secretaria e seus érgéos.

Art. 129. Ao Setor de Administracdo de Materiais, compete:

| -programar as compras e a distribuicdo dos materiais;

Il — realizar a abertura e acompanhamento dos processos de compra dos
materiais necessarios a utilizacdo, conservagao e manutencao da Secretaria e suas

unidades escolares, conforme dispositivos em Lei;

lll - elaborar pesquisas de preg¢os para a instauragdo de processos de

compra com dispensa ou ndo de licitagao;
IV - elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as
documentagdes necessarias para abertura de processo de contratacdo de

fornecimento de materiais e ou prestagao de servicos;

V - acompanhar os processos licitatorios;
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VI - solicitar a emissdo das ordens de compra ou servico dos
fornecedores ao Setor de Compras da prefeitura, bem como certificar-se do

recebimento das ordens pelos fornecedores;

VIl — acompanhar a vigéncia dos contratos de aquisicao de materiais da
pasta e informar com antecedéncia de pelo menos sessenta dias ao superior para

tomada de deciséao;

VIII - receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis
entregues pelos fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na ordem de

fornecimento;

IX - solicitar espaco para o armazenamento adequado dos materiais,
evitando perdas, deterioracdo e garantindo que o material permanecera em bom

estado;

X - controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme os

procedimentos adequados;

XI - gerir o fornecimento de gas liquefeito de petréleo da Secretaria, bem
como a autorizagcao de entrega as unidades escolares;

XII - encaminhar aos setores responsaveis, as notas fiscais, juntamente
com comunicagao interna informando a fonte de recurso e ou numero da conta

bancaria e demais documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;

XIII - gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboragao do planejamento para o exercicio financeiro

seqguinte;
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XIV - evitar excesso de estoques, que representam custos

desnecessarios;

XV - controlar a movimentagdo dos bens patrimoniados, bem como dos

termos de responsabilidade das unidades escolares;

XVI - solicitar e orientar as unidades escolares quanto ao procedimento

para tombamento dos bens patrimoniaveis adquiridos ou recebidos em doacao;

XVIlI - receber e encaminhar moéveis e equipamentos danificados a

manutencao;

XVIIl — desempenhar atividades afins.

Art. 130. Os Centros de Educacao Infantil tem como objetivo: desenvolver
e executar praticas educacionais em consonancia com as politicas de educacao
infantil e com as diretrizes da Secretaria, atendendo a criangas de 00(zero) a

05(cinco) anos.

Art. 131. Aos Centros de Educacéo Infantil compete:

| - fazer cumprir as normas, procedimentos, politicas e estratégias

previstas nos planos de agao da Secretaria;

Il —participar da elaboragcdo e/ou revisdo da proposta curricular dos
Centros de Educacgao Infantil;
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lll - planejar, executar e avaliar atividades de formagdo em servigo dos
profissionais dos Centros de Educagéao infantil, em conjunto com a divisdo Setorial

de Recursos Humanos;

IV - planejar, executar e avaliar agbes que promovam a participagdo das

comunidades escolar e local no processo educativo;

V - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 132. As Escolas de Ensino Fundamental tém como objetivo
desenvolver praticas educacionais em consonancia com as diretrizes da Secretaria,

atendendo criangas, adolescentes e adultos.

Art. 133. As Escolas de Ensino Fundamental compete:

| - planejar, executar, acompanhar e avaliar as agbes no ambito da
Unidade Escolar da rede municipal de ensino, fazendo cumprir as normas,

procedimentos, politicas e estratégias previstos no Plano da Agéao da Secretaria;

Il — elaborar e/ou implementar o projeto politico pedagdgico da unidade,

garantindo a sua efetividade;
Il - desenvolver acgdes de apoio ao processo educativo, através de
projetos integrados com outros 6rgaos e Secretarias, mediante articulagbes com o

Departamento de Ensino Fundamental,

IV - promover a articulagdo junto as diversas entidades inseridas na
comunidade local, visando a um trabalho participativo no processo educativo;
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V - promover o acompanhamento e a avaliagdo das atividades de
formacéo em servico, de profissionais da unidade escolar;

VI - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 134. A Coordenacao Escolar da Educacdo Basica desenvolve as
atividades relacionadas com a organizagcdo e o funcionamento da unidade de
ensino, participando, com os demais profissionais, educandos e a comunidade

escolar, das ac¢des desenvolvidas, em consonancia com a proposta pedagogica.

Art. 135. Sao atribuicdes da Coordenagao Escolar da Educagao Basica;

| — participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo da proposta

pedagdgica;

Il — participar de estudo, pesquisa e levantamento para formulagao,
implementagado, manutengao e funcionamento do Plano de Desenvolvimento Escolar
- PDE;

Il — participar do planejamento e organizagdo do horario de aula e do

calendario da unidade de ensino;
IV — encaminhar ao diretor da unidade de ensino o problema identificado
em relagdo ao educando e sua familia, solucionando questdes relacionadas as suas

atribuicoes;

V — promover condi¢cdo de cooperagdo com os demais profissionais da
unidade de ensino e a integragao escola-comunidade;
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VI — buscar solugdo em situacdo de conflito na relagcédo interpessoal no

ambito escolar e, se necessario, encaminhar a dire¢cdo da unidade de ensino;

VIl — escriturar, de forma correta e fidedigna, o livro de ponto, em seu
turno de atuacao, registrando a auséncia do servidor, do docente e a reposicao de
aula, bem como acompanhar o cumprimento do horario de planejamento e outras

atividades;

VIII — registrar, em livro proprio, a ocorréncia considerada relevante no
turno de sua atuacgao, informando a direcdo da unidade de ensino ou a quem de

direito;

IX — coordenar a entrada, o recreio e a saida do educando, no turno de

funcionamento, mantendo a organizagao escolar;

X — supervisionar as condi¢cbes de manutengao, higiene, seguranca e

limpeza da unidade de ensino;
XI — zelar pelo patriménio publico e recursos didaticos-pedagdgicos;
Xl — outras atribuicées que Ihe forem conferidas.

SECAO V

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania - SEMASC

Art. 136. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania tem
como objetivo: definir e desenvolver politicas sociais destinadas ao resgate da
cidadania, para os que vivem a margem dos meios de produgao e dos beneficios da
sociedade, e destinadas a melhoria da qualidade de vida do cidaddo, bem como
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articular as politicas sociais basicas; propiciar aos municipes, especialmente os mais
carentes, conhecimento de seus direitos fundamentais, meios eficazes para exercer
tais direitos, remover os obstaculos para acesso a justica e promover assim o pleno

exercicio da cidadania.

Art. 137. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Cidadania:

| - contribuir e coordenar a formulagdo do plano de agcdo do Governo

Municipal e de programas gerais setoriais inerentes a Secretaria;

Il - garantir a prestagdo de servicos municipais de acordo com as

diretrizes de governo;

Il - estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

IV - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,

vinculadas a prazos e politicas para sua consecucgao;

V - promover a integragcdo com 6rgaos e entidades da Administragao

Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VI - promover contatos e relagcbes com autoridades e organizagdées dos

diferentes niveis governamentais;
VII - assegurar a formulagao de politicas voltadas a area social, visando a

garantia dos minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de

condigdes para atender contingéncias sociais e a universalizagdo dos direitos;
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VIl - promover a articulagdo de acbes setoriais da area social da
Administracdo Municipal visando a racionalizagdo na implementacao de programas e

projetos sociais;

IX - articular-se com entidades publicas e privadas e com a comunidade
visando a obtencao de cooperacao para o desenvolvimento, direta ou indiretamente,
de agdes de prevencao e informagao da populagédo contra fenbmenos que ponham
em risco sua seguranga e na sua defesa em casos de emergéncia e de calamidade

publica;

X - promover e articular agdes para o desenvolvimento social e
comunitario das familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades
da Secretaria, subsidiando a definicdo de prioridades de prestacdo de servicos de

assisténcia social e de concessao de beneficios;

Xl - promover o atendimento, em carater supletivo, a populagado carente
na area de assisténcia social, na forma prevista na Lei Organica da Assisténcia

Social, visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

Xl - assegurar o atendimento a crianga e ao adolescente em situagao de
risco pessoal e social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou
secundario de vivéncia, visando permitir o acesso aos seus direitos fundamentais, na

forma prevista em legislacao federal;

XIII - promover a articulagdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa
renda e de baixa qualificagdo profissional com o mercado de trabalho, através de

cursos de capacitacdo e qualificacdo profissional, voltados a formulacdo de
associagdes e ou empresas associativas de producao de bens e ou servigos;
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XIV - definir politicas, em integracdo com as areas afins, de habitagéo, de

assentamento urbano e de regularizagdo fundiaria para areas do Municipio;

XV - promover a educagao para a cidadania;

XVI - prestar servigos de orientacdo e assisténcia juridica e defesa dos

necessitados em parceria com outros 6rgaos publicos;

XVII - prestar servigos de orientagcédo e defesa do consumidor;

XVIIl - articular-se com os Orgéos Publicos Federais, Estaduais e
Municipais, empresas privadas e sociedade civil organizada para promog¢ao da

cidadania;

XIX - planejar, orientar e coordenar a execugédo da Politica Municipal de
Segurancga Publica;

XX —criar e executar politicas publicas voltadas para a protecdo e

valorizagao da mulher;

XXI| — criar e executar politicas publicas voltadas para a promogao da

igualdade racial e sexual,;

XXIlI —criar e executar politicas publicas voltadas para a valorizagdo da

juventude;

XXIII - criar e executar politicas publicas voltadas para os excepcionais;
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XXIV - criar e executar politicas publicas voltadas para apoio e
valorizacao dos idosos;

XXV - assessorar e prestar apoio técnico aos Conselhos dos Direitos da

Crianca e do Adolescente e Tutelar;

XXVI - apoio e execugdo do Programa de Erradicacdo do Trabalho

Infantil;

XXVII - assessorar e prestar apoio técnico ao Conselho e ao Fundo

Municipal de Assisténcia Social,
XXVIII - elaborar, executar, acompanhar, em articulacdo com areas
afins, projetos destinados a programas de apoio a construgdo, ampliacdo e

melhorias habitacionais em areas do Municipio;

XXIX - desenvolver programas e projetos para que 0sS municipes

conquistem a cidadania através da emissao de seus documentos pessoais;

XXX - promogao da defesa social em todos o0s grupos sociais;

XXXI - desempenhar outras atribui¢coes afins.

Art. 138. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania do

Municipio de Alfredo Chaves tera uma subsecretaria e demais 6rgaos.

Art.139. Compete ao Subsecretario Municipal de Assisténcia Social e
Cidadania:
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| — substituir o Secretario de Assisténcia Social e Cidadania do Municipio
em suas faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou

afastamento ocasionais;

Il — assistir o Secretario de Assisténcia Social e Cidadania do Municipio

no exercicio de suas atribuicdes e desempenhar atividades afins.

Art. 140. Os Orgdos vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia

Social e Cidadania, sao:
| - Setor de Apoio a Defesa Civil Municipal;
Il - Setor de Apoio aos Conselhos Municipais atuantes na Secretaria;
lIl - Geréncia de Protecédo Social Basica;
IV - Geréncia de Protecado Social Especial;
V -Geréncia de Servico Sécio-Assistencial;
VI - Geréncia de Gestao da Assisténcia Social;
VIl —Geréncia do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos.

Art. 141. O Setor de Defesa Civil tem como objetivo: articular-se com
entidades publicas, privadas e com a comunidade, visando a obtengcdo de
cooperagao para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de agbes de
prevencao e conscientizagao da populagao contra fenbmenos que ponham em risco

sua seguranga e na sua defesa em casos de emergéncia e de calamidade publica.

116

Rua Jose Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves - ES

Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 142. O Setor de Apoio aos Conselhos Municipais atuantes na
Secretaria tem como objetivo e competéncia: assessorar todos os procedimentos

que envolvem os conselhos municipais.

Art. 143. A Geréncia de Protegdo Basica tem como objetivo e
competéncia: gerenciar, organizar, planejar, executar e prestar contas dos
programas e projetos conforme segue Centro de Referéncia da Assisténcia
Social/Programa de Apoio Integral a Familia, Programa Bolsa Familia, Centro de
Convivéncia do Idoso, Pro-jovem Adolescente, BPC e Programa de Apoio a crianga

de 0 a 6 anos/familias.

Art. 144. A Geréncia de Protecdo Social Especial tem como objetivo e
competéncia: gerenciar, organizar, planejar, executar e prestar contas dos
programas e projetos, conforme segue:

| - Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social;

Il - PETI,

[Il - Casa Lar do Idoso;

IV - Pessoa com Deficiéncia e abrigos.

Art. 145. A Geréncia de Servigo Socio-Assisténcial tem como objetivo e
competéncia: gerenciar, organizar, planejar, executar e prestar contas dos

programas e projetos, conforme segue:

| - Plantao social;
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Il - Beneficios eventuais e assistenciais;

[l - Habitacéo;

IV - Inclusdo produtiva

V - Programa de estimulo ao primeiro emprego e inclusio digital.

Art.146. A Geréncia de Gestao da Assisténcia Social tem como objetivo e
competéncia: gerenciar, organizar, planejar, executar e prestar contas dos

programas e projetos conforme segue:

| - Planejamento e gestao;

Il - Elaboragéo de projetos, SUASWEB e SISPETI,

[Il - Compras, controle e avaliagao.

Art.147. A Geréncia do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos tem como objetivo: desenvolver acdes, projetos e programas para
proporcionar aos cidadaos do Municipio de Alfredo Chaves, com idade a partir dos
60 anos, uma melhor qualidade de vida, referente ao aspecto fisico, mental,

econdmico e social.

Art.148. A Geréncia do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de

Vinculos compete:

| - proporcionar atividades fisicas com acompanhamento de profissionais;

Il - realizar a integragao a sociedade;

118

Rua Jose Paterlini, n°910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves.-- ES
- Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il - favorecer a interagdo com a familia;
IV - possibilitar atividades intelectuais para ocupagao do tempo vago;
V - criar oportunidades para melhorar a renda;

VI - fazer acompanhamento médico, com controle de medicamentos e
manter uma ficha de avaliagao perioddica, para proporcionar uma orientagao correta

sobre os habitos alimentares e de atividades fisicas;

VIl - envolver a sociedade na busca pelo bem estar das pessoas na

melhor idade(idoso);

VIl - envolvé-los nos acontecimentos, eventos esportivos e culturais do

Municipio;
IX - promover a integragdo com outros grupos regionais;
X - desenvolver outras atividades afins.

SEGAO VI
Da Secretaria Municipal de Saude - SEMUS

Art.149. A Secretaria Municipal de Saude tem como objetivos o
planejamento e a garantia da prestacdo dos servicos municipais de saude, de
acordo com o Plano Municipal de Saude aprovado pelo Conselho Municipal de
Salde em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Salude — SUS.;
planejar, orientar, controlar e avaliar a manipulagdo de medicamentos, laboratorios,

vigilancia em saude para reduzir a morbimortalidade e as suas medidas preventivas
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e corretivas de carater individual e coletivas referentes a saude do trabalhador e dar
suporte as Unidades de Saude; planejar, supervisionar e controlar as atividades de

vigilancia sanitaria, epidemiolégica e ambiental.
Art.150. A Secretaria Municipal de Saude compete:
| - elaborar o planejamento setorial de talhado;

Il - garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as

diretrizes do Sistema Unico de Saude —SUS;

Il - gerenciar o Sistema Unico de Saide — SUS, em nivel municipal,

conforme Lei Organica da Saude;

IV - efetuar o controle orgamentario, financeiro do Fundo Municipal de
Saude;

V - promover a coordenagao e a prestagdo de assisténcia a saude no
municipio, dando suporte as Unidades de Saude;

VI - promover o planejamento, orientagcdo, controle e avaliagdo da
manipulagdo de medicamentos, laboratorios, Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica
para reduzir a morbimortalidade, controlar os recursos materiais da Secretaria, e as

medidas preventivas e corretivas referentes a saude do trabalhador;
VII - promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliagdo da

coleta e analise de informagdes, elaboragao e realizagdo de programas e servigos

de saude, analise de conta e treinamento de recursos humanos;
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VIII - organizar os servigos de referéncia e contra referéncia com vistas a
garantia de acesso as acdes de média e alta complexidade dentro do Sistema Unico
de Saude -SUS;

IX - apoiar ao Conselho Municipal de Saude;
X - executar as deliberacdes do Conselho Municipal de Saude;
XI - garantir o exercicio do controle social pela populagao;

XlI - elaborar as demonstracdes mensais de receita e despesa do Fundo

Municipal de Saude;
Xl - analisar e avaliar a situacdo econdmica-financeira da Secretaria;

XIV - controlar os convénios ou contratos de prestacdo de servicos

prestados pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude;

XV - acompanhar e avaliar as produgdes de servigos prestados pelo setor

privado e das Unidades integrantes da rede municipal de saude;
XVI - coordenar a prestacdo de assisténcia a saude no Municipio;
XVII - controlar a evolugdo de problemas de vigilancia em saude;
XVIII - manter em funcionamento as Unidades de Saude do Municipio;

XIX - supervisionar o controle de qualidade dos alimentos consumidos no

Municipio de Alfredo Chaves;

121

Rua Jose Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves.-- ES

Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XX - supervisionar as agdes de prote¢cdo ao Meio Ambiente, em conjunto

com a area afim;

XXI - supervisionar a normatizagao, fiscalizagao e controle das condigbes

de trabalho com risco a saude dos trabalhadores;

XXIl - supervisionar a analise e aprovacao de plantas sanitarias de

edificacdes, efetuando as vistorias necessarias;

XXIIl - supervisionar o controle sanitario dos locais que comercializam

alimentos;

XXIV - supervisionar a fiscalizacdo e controle de locais que oferecam

servigos de saude, estética e lazer;

XXV - supervisionar o controle de incidéncia de doengas infecciosas,
contagiosas, provenientes de causas externas, cronico-degenerativas e

ocupacionais;

XXVI - supervisionar as acdes de imunizagdo e campanhas de vacinagao

para a comunidade;

XXVII - prestar orientagbes farmacologicas ao corpo médico e de

enfermagem;

XXVIII - supervisionar o servigo de farmaco-vigilancia;

XXIX - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

fungdes, que Ihes forem atribuidas.
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Art. 151. A Secretaria Municipal de Saude tera uma subsecretaria e
demais 6rgéos:

Art. 152. Compete ao Subsecretario Municipal de Saude:

| — substituir o Secretario de Saude do Municipio em suas faltas ou

impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengas ou afastamento ocasionais;

Il — assistir o Secretario de Saude do Municipio no exercicio de suas

atribuicbes e desempenhar atividades afins.
Art. 153. Os Orgéos vinculados & Secretaria Municipal de Saude, s&o:
| - Setor de Servigo de Processamento de Dados;
Il - Setor de Apoio ao Conselho Municipal de Saude;
[l - Geréncia de Controle de Zoonose;
IV - Geréncia de Saude Mental;
V - Geréncia de Referéncia DST/AIDS;
VI - Geréncia de Referéncia em Fisioterapia;

VII - Geréncia de Agbes Basicas de Saude para a Mulher, Crianga e o

Idoso;

VIII - Geréncia de Unidades de Saude - US3 e Mini Postos;
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IX - Geréncia do Pronto Atendimento —PA;

X - Geréncia de Apoio aos Programas de Saude da Familia — PSF e de

Agentes Comunitarios de Saude —PAC’S;

XI - Geréncia de Apoio ao Programa de Saude Bucal,

Xl - Geréncia de Medicamentos — Farmacia Basica;

XIII - Geréncia Vigilancia Sanitaria;

XIV - Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental;

XV - Geréncia da Unidade Mista de Saude;

XVI - Geréncia de Planejamento, Regulagédo, Controle e Avaliacédo do

Fundo Municipal de Saude;

XV - Geréncia de Tesouraria e Contabilidade do Fundo Municipal de
Saude;

XVI — Diretoria Clinica da Unidade Mista de Saude;

XVII — Diretoria Administrativa da Assisténcia a Saude;

XX — Coordenador de Posto de Saude.

Art.154. O Setor de Servico de Processamento de Dados tem como
objetivo: planejar, coordenar, controlar e prestar servigo de informatica para as
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demais unidades da Secretaria, observando as diretrizes do Plano Diretor da
Geréncia de Informatizagdo e Processamento de Dados do Municipio.

Art.155. Ao Setor de Servigo de Processamento de Dados compete:

| - controlar o desenvolvimento e atualizacido de sistemas;

Il - pesquisar e selecionar recursos de “hardware” e “software” de acordo
com as reais necessidades da Secretaria e sempre de acordo com o Plano Diretor

da Geréncia de Informatizacdo e Processamento de Dados do Municipio;

lIl - propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica

da Secretaria;

IV - prestar suporte técnico aos usuarios;

V - estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizacao

dos recursos utilizados;

VI - coordenar e executar os servicos de processamento de dados da

Secretaria;

VI - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que |Ihe forem atribuidas.
Art. 156. Setor de Apoio ao Conselho Municipal de Saude tem como

objetivo e competéncia: assessorar todos os procedimentos que envolvem o referido

conselho.
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Art. 157. A Geréncia de Controle de Zoonose tem como objetivo:
coordenar as atividades de prevencao e de controle de doencas transmitidas por
animais e focos de vetores.

Art. 158. A Geréncia de Controle de Zoonose compete:

| - efetuar o controle de sinantrépicos;

Il - efetuar a assisténcia médica aos animais;

Y

Il - efetuar apreensdo de animais que tragam risco a saude dos

municipes;

IV - manter em funcionamento as instala¢des fisicas para guarda dos

animais;

V - garantir a execugao de exames laboratoriais simplificados;

VI - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que Ihe foram atribuidas.

Art.159. A Geréncia de Saude Mental tem como objetivos: prestar
atendimento aos municipes que apresentarem transtornos mentais caracteristicos
das psicoses e neurose, possibilitando a desospitalizacdo e atendimento adequado;

promover o atendimento aos municipes relacionado ao uso e abuso de drogas.

Art.160. A Geréncia de Saude Mental compete:
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| - prestar atendimento, numa estrutura institucional ambulatorial, que

privilegie oficinas terapéuticas e a participacdo da comunidade;

Il - prestar assisténcia através de equipe interdisciplinar que pondere a
escuta e a expressio dos pacientes;

[l - propiciar melhor integracéo do paciente no seu meio familiar e social;

IV - criar condicbes para que a comunidade participe de atividades que
desmistifiquem o lugar da loucura, percebendo as psicoses e neuroses como um

modo diferente de ser na vida;

V - participar, em integracdo com as outras Unidades Administrativas do
Departamento de Administragdo em Saude, das ag¢des de promocado de saude

destinadas a referida clientela;
VI - promover a sensibilizagdo e treinamento dos profissionais da rede de
saude municipal envolvidos com o atendimento da referida clientela, assegurando o

mecanismo de referéncia e contra-referéncia;

VIl - prestar atendimento a pessoas com problemas relacionados a

dependéncia quimica,;

VIIl - desenvolver programas de combate ao uso de drogas com as
Unidades de Saude;

IX - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que |Ihe forem atribuidas.
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Art.161. A Geréncia de Referéncia DST/AIDS tem como objetivo:
promover a prevencao e o atendimento aos municipes relacionados com doencgas

sexualmente transmissiveis e AIDS.

Art.162. A Geréncia de Referéncia DST/AIDS compete:

| - prestar atendimento a pessoas com problemas de DST/AIDS;

Il - desenvolver programas de prevencdo e de controle DST/AIDS nas
Unidades de Saude;

[l - prestar orientagédo sobre prevencao as DST/AIDS;

IV - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que |Ihe forem atribuidas.

Art.163. A Geréncia de Referéncia em Fisioterapia tem como objetivo:
coordenar o desenvolvimento das atividades que assegurem ao cidadao o direito a
pratica de exercicios fisicos e cuidar da reabilitacdo de pessoal com problemas

fisicos e doencgas crénicas-degenerativas.

Art.164.A Geréncia de Referéncia em Fisioterapia compete:

| - planejar, elaborar e orientar as atividades fisicas das diversas regioes

do municipio;

Il - providenciar combate e prevencdo de doencgas cronico-

degenerativas;
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Il - viabilizar cobertura de eventos esportivos com equipe de saude;

IV - controlar as atividades de reabilitagdo de doentes fisicos e pessoas

com doengas cronico-degenerativas;

V - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que Ihe foram atribuidas.

Art.165. A Geréncia de A¢des Basicas de Saude para a Mulher, Crianga
e ldoso tem como objetivo: desenvolver programas de ag¢des basicas voltadas a

saude da mulher, crianga e idoso.

Art.166. A Geréncia de Agbes Basicas de Saude para a Mulher, Crianca e

idoso compete:

| - elaborar, implantar e acompanhar a execugéo de programas e projetos
voltados para a saude da mulher;

Il - elaborar, implantar e acompanhar a execugéo de programas e projetos

voltados para a saude da crianga;

Il - elaborar, implantar e acompanhar a execucdo de programas e
projetos voltados para a saude do idoso;

IV - proporcionar a populacdo idosa assisténcia com envolvimento de
equipe interprofissional composta por médicos geriatra, fisioterapeuta, terapeuta

ocupacional, assistente social, enfermeiro, psicélogo e nutricionista;

V - desempenhar outras atribui¢gdes afins.
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Art.167. A Geréncia de Unidades de Saude — US3 e Mini Postos tem
como objetivo prestar assisténcia integral a saude dos municipes, segundo diretrizes
e normas da area de planejamento, implantar programas e manter informacdes de

saude, de acordo com seu porte e classificagao.
Art.168. A Geréncia de Unidades de Saude —US3 e Mini Postos compete:

| - assegurar consultas médicas em fungédo do perfil epidemiologico da

populacgao;
Il - coordenar as atividades de enfermagem;
[l - prestar assisténcia a populacdo do municipio;
IV - assegurar assisténcia integral a saude da populagdo do municipio;

V - programar e executar agdes para sua area de abrangéncia, de acordo

com o Plano Municipal de saude;

VI - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que lhe foram atribuidas.

Art.169. A Geréncia do Pronto Atendimento — PA tem como objetivo
prestar assisténcia correspondente ao primeiro nivel de assisténcia da média
complexidade, garantindo, assim, assisténcia as urgéncias e emergéncias com
observagdo de até 24 horas para sua propria populagdo ou para um grupo de

municipios para os quais seja referéncia.

Art.170. A Geréncia do Pronto Atendimento — PA compete:
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| - atender aos usuarios do SUS portadores de quadro clinico agudo de
qualquer natureza, dentro dos limites estruturais da unidade e, em especial, os
casos de baixa complexidade, a noite e nos finais de semana, quando a rede basica

e o Programa de Saude da Familia ndo estao ativos;

Il - descentralizar o atendimento de pacientes com quadros agudos de

média complexidade;

[l - dar retaguarda as unidades basicas de saude e de saude da familia;

IV - diminuir a sobrecarga dos hospitais que hoje atendem esta demanda;

V - ser entreposto de estabilizacdo do paciente critico para o servico de

atendimento pré-hospitalar movel,

VI - desenvolver acbes de saude através do trabalho de equipe
interdisciplinar, com o objetivo de acolher, intervir em sua condigdo clinica e
referenciar para a rede basica de saude, para a rede especializada ou para
internacao hospitalar, proporcionando uma continuidade do tratamento com impacto
positivo no quadro de saude individual e coletiva da populagao usuaria (beneficiando
os pacientes agudos e nao-agudos e favorecendo, pela continuidade do
acompanhamento, principalmente os pacientes com quadros cronico-degenerativos,

com a prevengao de suas agunizagdes frequentes);

VIl - articular-se com unidades hospitalares, unidades de apoio
diagndstico e terapéutico, e com outras instituicbes e servigos de saude do sistema
loco regional, construindo fluxos coerentes e efetivos de referéncia e contra-

referéncia;
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VIII - ser observatério do sistema e da saude da populacéo, subsidiando a
elaboracdo de estudos epidemioldgicos e a construgdo de indicadores de saude e
de servigo que contribuam para a avaliagdo e planejamento da atencao integral as

urgéncias, bem como de todo o sistema de saude.

Art.171. A Geréncia de Apoio aos Programas de Salude da Familia— PSF
e Agentes Comunitarios de Saude — PAC'S como objetivos reorganizar a pratica da
atencdo a saude em novas bases e substituir o modelo tradicional, levando a saude
para mais perto das familias e, com isso, melhorar a qualidade de vida e assisténcia
da populacdo; promocdo de saude e prevengdo de doencas por meio de

informagdes e de orientagdes sobre cuidados de saude.

Art.172. A Geréncia de Apoioaos Programas de Saude da Familia— PSF e

de Agentes Comunitarios de Saude — PAC'S compete:

| - identificar a realidade epidemioldgica e sociodemografica das familias

adscritas;

Il - reconhecer os problemas de saude prevalentes e identificar os riscos
aos quais a populagao esta exposta;

lll - planejar o enfrentamento dos fatores desencadeantes do processo

saude/doenca,;

IV - executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os

procedimentos de vigilancia epidemiologica;

V - valorizar a relacdo com o usuario e com a familia, para a criagao de

vinculo de confianga, de afeto, de respeito;
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VI - realizar visitas de acordo com o planejamento;

VII - resolver os problemas de saude do nivel de atengdo basica;

VIII - utilizar corretamente o sistema de referéncia e contra - referéncia;

IX - prestar assisténcia integral, continua, com resolubilidade e boa

qualidade as necessidades de saude da populacéo adscrita;

X - coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educagdo em

saude;

Xl - reconhecer a area de atuag¢ao: mapeamento da micro area;

XII - cadastrar todas as familias de sua area de abrangéncia, mantendo a

ficha atualizada, mensalmente;

XIII - definir area de risco e encaminhar aos setores responsaveis;

XIV - realizar visita domiciliar pelo menos 1(uma) vez por més a cada

familia;

XV - realizar agdes educativas;

XVI - acompanhamento do crescimento e desenvolvimento da crianga de

0 (zero) — 5 (cinco)anos;

XVIl - incentivar o aleitamento materno exclusivo até 06 (seis) meses

devida;
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XVIII - acompanhar a vacinacéao periodica das criangas por meio do cartao
de vacinacéao e de gestante;

XIX - identificar as gestantes e encaminha-las ao pré-natal;

XX - orientar sobre métodos de planejamento familiar;

XXI - orientar sobre prevencéao de DST/AIDS;

XXIl - orientar a familia sobre prevencdo e cuidados em situagdo de

endemias;

XXIII - fazer busca ativa de tuberculose e hanseniase;

XXV - realizar atividades de prevengao e promog¢ao da saude do idoso;

XXV - registrar nascimentos e oObitos ocorridos, doengas de notificagéo

compulséria, e desenvolver agdes de vigilancia epidemiologica;

XXVI — encaminhar a enfermeira (instrutora/supervisora) os casos que

nao puderem ser resolvidos na comunidade;

XXVII - orientar a comunidade para a utilizagcao adequada dos servigcos de

saude;

XXVIIl- busca ativa de gestante antes do 4° més de gestacdo e

encaminha-la ao programa SISPRENATAL,;

XXIX - participar efetivamente de treinamentos e reunides;
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XXX - registrar as atividades desenvolvidas no seu trabalho,
encaminhando o relatério a Geréncia municipal do PAC’S;

XXXI - e outras a serem desenvolvidas.

Art.173. A Geréncia de Apoio ao Programa de Saude Bucal — PSB tem
como objetivo reorganizagdo da atengdo em saude bucal em todos os niveis de
atencdo, tendo o conceito do cuidado como eixo de reorientagdo do modelo,
respondendo a uma concepg¢ao de saude ndo centrada somente na assisténcia aos
doentes, mas, sobretudo, na promog¢ao da boa qualidade de vida e intervengao nos
fatores que colocam em risco pela incorporagado das ag¢des programaticas de uma

forma mais abrangente e do desenvolvimento de agdes intersetoriais.

Art.174. A Geréncia de Apoio ao Programa de Salude Bucal — PSB
compete:

| — realizar exame clinico com a finalidade de conhecer a situacao

epidemioldgica de saude bucal da comunidade;

Il — realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional
Basica do Sistema Unico de Saude (NOB/SUS 96) e na Norma Operacional da
Assisténcia a Saude (NOAS);

IIl — assegurar a integralidade do tratamento no ambito da atengao basica

para a populagao adscrita;

IV — encaminhar e orientar os usuarios que apresentarem problemas mais
complexos a outros niveis de especializagdo, assegurando seu retorno e

acompanhamento, inclusive para fins de complementacgao do tratamento;
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V - realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias e

emergéncia;

VI - coordenar agdes coletivas voltadas para a promogao e a prevengao

em saude bucal;

VIl — capacitar a equipe no que se refere as acbdes educativas e

preventivas em saude bucal;

VIII — registrar no Sistema de Informagdo Ambulatorial (SAI/SUS) todos os

procedimentos realizados;

IX — desenvolver acdes de prevencao ao cancer de boca e referenciar

para tratamento dos mesmos.

Art.175. A Geréncia de Medicamentos — Farmacia Basica tem como
objetivo executar as atividades de manipulacdo, dispensacao, distribuicdo, guarda e
controle de imunobioldgicos, medicamentos e correlatos.

Art.176. A Geréncia de Medicamentos — Farmacia Basica compete:

| - dispensar imunobiolégicos, medicamentos e correlatos;

Il - controlar estoque das unidades de assisténcia farmacéutica nas

Unidades de Saude e Pronto Atendimento;

[l - abastecer o almoxarifado de imunobiolégicos, medicamentos,

correlatos e controlar estoque;
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IV - receber, conferir, controlar e distribuir imunobioldgicos;

V - elaborar mapas de consumo de imunobiolégicos e psicotropicos;

VI - preparar relatérios de consumo de imunobioldgicos e psicotrépicos e

enviar aos 6rgaos competentes;

VIl - solicitar a compra, controlar e zelar pelo estoque de imunobioldgicos,

medicamentos e correlatos no almoxarifado;

VIIl - dispensar imunobiolégicos, medicamentos e correlatos aos

usuarios e as Unidades de Saude e Pronto Atendimento;

IX - distribuir material para curativos nas Unidades de Saude e Pronto

Atendimento;

X - distribuir imunobiolégicos, medicamentos e correlatos para as

Unidades de Saude e Pronto Atendimento;

XI - acompanhar desenvolvimento das atribuicbes das Unidades e Pronto

Atendimento;

XII - controlar prazos de validade de imunobiolégicos, medicamentos e

correlatos;

XIII - fornecer informagdes institucionais para o funcionamento do

Sistema Unico de Saude;
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XIV - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Art.177. A Geréncia de Vigilancia Sanitaria tem como objetivo: executar

by

acdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir nos

problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgéo e circulagéo de

bens e da prestacao de servigos de interesses da saude.

Art.178. A Geréncia de Vigilancia Sanitaria compete:

| - atender as denuncias dos cidaddos em relacdo a qualidade dos

alimentos consumidos;

Il - coletar alimentos, agua e bebidas para analises;

[l - vistoriar locais para liberagéo de alvaras sanitarios;

IV - fiscalizar rotineiramente aspectos ligados a questéo sanitaria;

V - avaliar e dar parecer aos processos de solicitacdo de alvaras;

VI - avaliar e dar parecer aos processos de solicitacdo de habite-se

sanitario;

VII - participar da execucgao, controle e avaliagdo das acodes referentes as

condigdes e ao ambiente de trabalho;
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VIII - colaborar nas atividades de fiscalizagdo ambiental, com potencial
repercusséo sobre a satide humana e atuar junto aos Orgdos Municipais, Estaduais

e Federais competentes;

IX - fiscalizar as empresas para avaliar as condigdes de trabalho e o

ambiente fisico, e 0 seu impacto nas ocorréncias de doencas ocupacionais;

X - supervisionar a analise e aprovacdo de plantas sanitarias de

edificacdes, efetuando as vistorias necessarias;

XI - supervisionar o controle sanitario dos locais que comercializam

alimentos;

XII - supervisionar o servigo de farmaco-vigilancia;

XII - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que Ihe forem atribuidas;

XIV - fiscalizar rotineiramente as condi¢gdes sanitarias na comercializacao

de alimentos;

XV - orientar tecnicamente a construcao de estabelecimentos;

XVI - encaminhar as amostras ao laboratorio;

XVII - fiscalizar locais que oferecam servigos de saude como hospitais,

clinicas, ambulatérios, farmacias, consultérios e outros;
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XVIII - fiscalizar locais que oferecam servicos de estética pessoal como

cabeleireiros, manicures, pedicures, massagistas e outros;

XIX - fiscalizar locais que oferegam servigos de lazer como piscina, hotéis,

motéis, cinemas, circos, parques de diversao e outros.

Art.179. A Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental tem como
objetivo desenvolver agbes para o desenvolvimento, detecgdo e prevengdo de
fatores determinantes a saude individual e coletiva, recomendar e adotar medidas de
controle de doencgas e agravos.

Art.180. A Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental compete:

| - investigar o surgimento de doengas no Municipio de Alfredo Chaves e
orientar as Unidades de Saude para acompanhamento de solugao;

Il - desenvolver medidas de controle das doencas e infecgcdes hospitalares

a partir das informacdes recebidas;

[l - acompanhar a solugao de problemas referente asdoencas;

IV - efetuar plantdo de atendimento, para auxiliar nos casos de aparicao

de doengas que meregam imunizagdo imediata ou controle de regides;

V - instituir comissao multiprofissional para execug¢ao do servico;

VI - acompanhar o efeito dos medicamentos junto a populagéo;
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VIl - elaborar relatérios de reacbes adversas observadas e encaminhar a
autoridade competente;

VIII - aplicar recomendac¢des da autoridade competente;

IX - notificar incidentes envolvendo medicamentos;

X- cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que Ihe forem atribuidas;

Xl - avaliar o impacto que a tecnologia provoca na saude dos

trabalhadores;

XII - informar ao trabalhador a sua entidade sindical sobre os riscos de

acidentes do trabalho;

Xl - requerer ao o6rgao competente a interdicdo de empresas que
apresentam riscos iminentes a saude do trabalhador;

XIV - notificar irregularidades ao 6rgao competente, para providéncias

necessarias;

XV - acompanhar tecnicamente as providéncias;

XVI - supervisionar o controle de incidéncia de doengas infecciosas,
contagiosas, provenientes de causas externas, cronico-degenerativas e

ocupacionais;
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XVII - supervisionar as a¢des de imunizagcdo e campanhas de vacinacao

para a comunidade;

XVIII - notificagdo de agravos e doencas de notificagdo compulséria;

XIX - analisar e acompanhar o comportamento epidemiolégico das

doencas e agravos de interesse no ambito do municipio de Alfredo Chaves;

XX - analisar e acompanhar o comportamento epidemiologico de doengas
e agravos de interesse dos ambitos estadual e federal, em articulagdo com os

orgaos correspondentes, respeitadas a hierarquia entre eles;

XXI - participar na formulagéo de politicas, planos e programas de saude

€ na organizagao da prestagao de servigos, no ambito municipal;

XXII - implantar, gerenciar e operacionalizar os sistemas de informacgao de
base epidemioldgica visando a coleta dos dados necessarios as analises da
situagdo de saude municipal;

XXIII - realizar as investigagdes epidemioldgicas de casos e surtos;

XXIV - executar medidas de controle de doengas e agravos sob vigilancia
de interesse municipal e colaborar na execucado de acdes relativas a situagoes

epidemioldgicas de interesse estadual e federal;

XXV - estabelecer diretrizes operacionais, normas técnicas e padrdes de
procedimento no campo da vigilancia epidemiolégica;
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XXVI - programar, coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades
no ambito municipal e solicitar apoio ao nivel estadual do sistema, nos casos de

impedimento técnico ou administrativo;

XXVII - participar, junto as instancias responsaveis pela gestdo municipal

da rede assistencial, na definicao de padroes de qualidade de assisténcia;

XXVIIlI - promover educagédo continuada dos recursos humanos e o

intercambio técnico-cientifico com instituicbes de ensino, pesquisa e assessoria;

XXIX - elaborar e/ou difundir boletins epidemiolégicos e participar em

estratégias de comunicagao social no ambito municipal,

XXX - coordenar e executar as agcdes de monitoramento dos fatores nao

biolégicos que ocasionem riscos a saude humana;

XXXI- propor normas relativas as acdes de prevencao e controle de
fatores do meio ambiente ou dele decorrentes, que tenham repercussao na saude

humana;

XXXII - propor normas e mecanismos de controle a outras instituicbes,
com atuagado no meio ambiente, saneamento e saude, em aspectos de interesse da

saude publica;

XXXIIl- coordenar e supervisionar as ag¢des de vigilancia em saude

ambiental;

XXXIV - executar agbes de vigilancia em saude ambiental, em carater

excepcional e complementar a atuagao dos municipios, nas seguintes situagdes:
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a) em circunstancias especiais de risco a saude decorrente de fatores
ambientais, que superam a capacidade de resposta do nivel municipal; ou

b) que representem risco de disseminacgao estadual.

XXXV —gerenciar/coordenar os sistemas de informac&o e as atividades
relativos a vigilancia em saude ambiental de contaminantes ambientais na agua, ar
e solo, de importancia e repercussao na saude publica, bem como a vigilancia e
prevencdo dos riscos decorrentes dos fatores fisicos, ambiente de trabalho,

desastres naturais e acidentes com produtos perigosos;

XXXVI- consolidagao dos dados provenientes de unidades notificantes e

dos municipios, por meio de processamento eletrénico, na forma definida pela SVS;

XXXVII - monitorar, de forma complementar ou suplementar aos
municipios, os fatores nao bioldgicos, que ocasionem riscos a saude da populagéo,
observados os padrdes maximos de exposi¢cao aceitaveis ou permitidos;

XXXVIIl - coordenar e executar as atividades relativas a informacéo e
comunicagdo de risco a saude decorrente de contaminagdo ambiental de

abrangéncia estadual e intermunicipal;

XXXIX - analisar e divulgar informagdes epidemiologicas sobre fatores

ambientais de risco a saude.

Art.181. A Geréncia da Unidade Mista de Saude tem como objetivo e
competéncia: organizar a prestagcado de atendimento em atencgéo basica e integrada
de saude, de forma programada ou n&o nas especialidades basicas, podendo ser
oferecida na referida unidade a assisténcia com profissionais das mais diversas
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especialidades, com unidade de internagdo sob administracdo Unica. A assisténcia
meédica deve ser permanente e prestada por médico especialista ou generalista.

Pode dispor de urgéncia/emergéncia e SADT basico ou de rotina.

Art.182. A Geréncia de Planejamento, Regulacdo, Controle e Avaliagao
do Fundo Municipal de Saude tem como objetivo: gerenciar todos os procedimentos
adotados para o desempenho das fungbes do fundo; gerenciar as atividades do
fundo; apresentar relatérios das atividades; cumprir prazos previstos em lei;
desenvolver agdes praticas para cumprimento de metas pré estabelecidas; planejar
todas as agbes do Fundo; Regular todos os procedimentos a serem adotados;
controlar os procedimentos a serem adotados pelo Fundo, cumprindo a legislagao
aplicavel; avaliar os procedimentos adotados e o cumprimento das metas

estabelecidas.

Art.183. A Geréncia de Planejamento, Regulagdo, Controle e Avaliagéo

do Fundo Municipal de Saude compete:

| - definir e organizar o modelo de atencéo a saude;

Il - monitorar e fiscalizar a aplicagcao dos recursos financeiros transferidos

aos fundos municipais;

Il - elaborar de 4(quatro) em 4 (quatro)anos o Plano Municipal deSaude;

IV - elaborar anualmente o Relatério de Gestao;

V - monitorar o cumprimento: dos planos de saude, dos relatorios de
gestéo, da operagao dos fundos de saude, indicadores e metas do pacto de gestao,
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da constituicdo dos servigos de regulagdo, controle avaliagdo e da participagdo na

programacao pactuada e integrada da atencéo a saude;

VI - organizar o sistema de informagédo- apoiar a identificacdo dos
usuarios do SUS no ambito municipal, com vistas a vinculagdo de clientela e a

sistematizacao da oferta dos servicos;

VII - apoiar a identificacdo dos usuarios do SUS no ambito municipal, com

vistas a vinculagao de clientela e a sistematizacao da oferta dos servigos;

VIl - manter atualizado o cadastramento no Sistema Nacional de

Cadastro de Estabelecimentos e Profissionais de Saude;

IX - pactuar e implantar protocolos clinicos e de regulagdo de acesso, no
ambito municipal, em consonédncia com os protocolos e diretrizes estaduais

enacionais;
X - controlar a referéncia a ser realizada em outros municipios, de acordo
com a programagao pactuada e integrada da atencdo a saude, procedendo a

solicitagcao e/ou autorizacao prévia, quando couber;

Xl - participar da co-gestdo dos complexos reguladores municipais, no

que se refere as referéncias intermunicipais;

XlI - participar do monitoramento, implementagao e operacionalizagado das
centrais de regulacgéo;

146

Rua Jose Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves - ES

Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XIII -garantir o cadastramento, contratagédo, controle, avaliagdo, auditoria
e pagamento aos prestadores dos servigos localizados no territério municipal e

vinculados ao SUS;

XIV- monitorar e fiscalizar contratos e convénios com prestadores

contratados e conveniados, bem como das unidades publicas;

XV - elaborar contratos com os prestadores de acordo com a politica
nacional de contratacdo de servicos de saude, em conformidade com o

planejamento e a programacao da atencéo;

XVI - monitorar o cumprimento da programagédo fisico-financeira

definidas na programacao pactuada e integrada da atengéo a saude;

XVII - monitorar e avaliar o funcionamento dos Consoércios Intermunicipais
de Saude;

XVIIl - programar avaliacédo das ag¢des de saude nos estabelecimentos,
por meio de analise de dados e indicadores e verificagdo de padrdes de

conformidade;

XIX - monitorar e avaliar as a¢des de vigilancia em saude;

XX - preparar os relatérios de acompanhamento da realizagdo das agdes

de saude para serem submetidas ao Secretario Municipal de Saude;

XXI - encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude,
relatérios de acompanhamento e avaliagdo da produgao de servigos prestados pelo

setor privado na forma mencionada no inciso anterior;
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XXIl - encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude,
relatérios de acompanhamento e avaliacdo da producdo de servigos prestados pela

Rede Municipal de Saude;

XXl - manter o controle e a avaliacdo da produgdo das Unidades

integrantes da Rede Municipal de Saude;

Art.184. A Geréncia de Tesouraria e Contabilidade do Fundo Municipal de

Saude tem como objetivo e competéncia:

| - preparar as demonstracbes mensais da receita e despesa a serem

encaminhadas ao Secretario Municipal de Saude;

Il - manter os controles necessarios a execucao orcamentaria do Fundo
referente a empenhos, liquidagdo e pagamento das despesas e aos recebimentos
das receitas do Fundo;

[l - manter, em coordenacdo com o setor de patrimbnio da Prefeitura

Municipal, os controles necessarios sobre os bens patrimoniais com carga ao Fundo;

IV - encaminhar a Contabilidade Geral do Municipio:

a) mensalmente, as demonstragdes de receitas e despesas;

b) trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de

instrumentos médicos;

c) anualmente, o inventario dos bens méveis e imdveis e o balango geral

do Fundo.

148

Rua Jose Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 Alfredo Chaves - ES

Tel.; 27 3269- 2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

V - firmar, com o responsavel pelos controles da execucdo orgcamentaria,

as demonstragées mencionadas anteriormente;

VI - preparar os relatérios de acompanhamento da realizacdo das agdes
de saude para serem submetidas ao Secretario Municipal de Saude;

VII - providenciar, junto a contabilidade, as demonstra¢cées que indiquem

a situagao econémica-financeira geral do Fundo Municipal de Saude;

VIIl - apresentar, ao secretario Municipal de Saude, a analise e a
avaliagao da situacdo econdmico-financeira do Fundo Municipal de Saude detectada

nas demonstragdes mencionadas;

IX - manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de

prestacdo de servigos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude;

X - encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, pelo

setor privado na forma mencionada no inciso anterior;

Xl - manter o controle e a avaliagcdo da producdo das unidades

integrantes da rede municipal de saude;

Xl - encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude,
relatérios de acompanhamento e avaliacdo da produgao de servigos prestados pela

rede municipal de saude;

Xl - apresentar, dentro dos prazos estabelecidos as prestagdes de
contas as entidades e 6rgaos competentes;
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XIV - enviar os balangos mensais, bimestrais, quadrimestrais, semestral e

anual as entidades e 6rgaos competentes;

XV - manter atualizado todas as informagdes encaminhando as entidades

e orgaos os relatérios, por todos os meios exigidos;

XVI - desempenhar demais atividades afins.

Art.185. A Diretoria Clinica da Unidade Mista de Saude tem como
objetivo: realizar assessoria em assuntos técnicos; ser o principal responsavel pelo
exercicio ético da Medicina no estabelecimento médico/instituicdo, ndo somente
perante o Conselho, como também perante a Lei; tem como incumbéncia, além de
assegurar condigdes adequadas de trabalho e os meios imprescindiveis a uma boa
pratica médica, supervisionar e coordenar todos os servigos técnicos desenvolvidos
no estabelecimento de saude, além de observar o cumprimento das normas em
vigor, devendo, ainda, assegurar o funcionamento pleno e autbnomo das Comissdes
de Etica Médica da instituicdo; garantir o melhor desempenho do Corpo Clinico e
demais profissionais de saude em beneficio da populagao usuaria da instituicéo.

Art.186. A Diretoria Clinica da Unidade Mista de Saude compete:

| - zelar pelo cumprimento das disposi¢coes legais e regulamentares em

vigor;

Il - assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a
pratica médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais
profissional de saude em beneficio da populagdo usuaria da instituigao;
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[l - assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de

Etica Médica;

IV - cientificar a Mesa Administrativa da instituicdo das irregularidades que

se relacionem com a boa ordem, asseio e disciplina hospitalares;

V - executar e fazer executar a orientagdo dada pela instituicio em

matéria administrativa;

VI - representar a instituicdio em suas relagcbes com as autoridades

sanitarias e outras, quando exigirem a legislagdo em vigor;

VII - manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo

Clinico da instituicao;

VIII - supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica da
instituigao;

IX - zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da

instituicao;

X - cumprir e fazer cumprir as demais atividades correlatas.

Art.187. A Diretoria Administrativa da Assisténcia a Saude tem como
objetivo: programar, coordenar, supervisionar e controlar todas as atividades
administrativas (Recursos Humanos, Contabilidade e Finangas, Materiais,
Planejamento e Custos, Infra-estrutura, Servigos Gerais, Comissdao Permanente de
Licitacao, e etc.), das agcdes em saude desenvolvidas no Municipio de Alfredo
Chaves (ES).
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Art.188. A Diretoria Administrativa da Assisténcia a Satide compete:

| - desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizagao,
orientagdo, coordenacgdo, decisdo, execugcdo e implementacdo das politicas e

diretrizes das agdes e da assisténcia a Saude desenvolvidas no Municipio;

Il - administrar a concessao, implementacio e consolidagao das previsdes

e execucgdes orcamentarias;

Il - administrar as atividades relacionadas ao controle, conservagéo,
movimentacdo e manutengao preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos,

maquinas e mobiliario dos setores envolvidos nas a¢des de saude;

IV - estabelecer programas de reposicdo de estoques, definindo

prioridades relativas as compras;

V - organizar e manter o sistema integrado de informacdo de natureza

contabil e financeira para fins gerenciais;

VI - examinar projetos e propostas feitos pelos diversos setores da saude,
no que se refere a disponibilidade de recursos e ao seu impacto sobre os custos

com saude;
VII - desenvolver plano de trabalho integrado com os demais érgaos;
VIII - acompanhar e controlar a execugéo de convénios e contratos;

IX - elaborar relatérios trimestrais de evolugao das atividades da Diretoria

Administrativa;
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X - propor a Secretaria Municipal de Saude a substituicdo de funcionarios
quando a analise das atividades de determinado setor apontar falhas técnicas e/ou

éticas incompativeis com o exercicio da funcgao;

XI - fazer cumprir escala de servigos e horario de trabalho dos recursos
humanos da Saude, de acordo com o que determina a legislagdo especial sobre o

assunto;

XII - aprovar a escala de férias dos recursos humanos da saude;

Xl - emitir parecer sobre a redistribuicdo de servidores lotados nos

diversos setores da saude;

XIV - acompanhar, coordenar, controlar e adotar providéncias quanto ao
cumprimento das metas estabelecidas no projeto em execugao referente as agdes
de saude desenvolvidas por entidades;

XV - adotar todas as providéncias legais e cabiveis para que as agdes da

saude sejam prestadas aos municipes, com qualidade;

XVI - desempenhar demais atividades afins.

Art. 189. A Coordenadoria de Posto de Saude tem como objetivo e
competéncia auxiliar na organizacdo da prestacdo de atendimento em atencéo
basica e integrada de saude, auxiliar na organizagao e conservagdo em geral, bem
como exercer servigos de entrega, recebimento, confeccéo e atendimento, utilizando

os materiais e instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas.

SECAO VII
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Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Servigos Urbanos - SEMASU

Art.190. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente e Servigos Urbanos tém
como objetivos: formular e aplicar a Politica Municipal de Meio Ambiente,
objetivando a protecdo, a recuperacdo e a melhoria da qualidade ambiental do
Municipio; planejar e garantir a prestacdo dos servigos urbanos, no ambito do

Municipio, de modo a solucionar os problemas existentes.

Art.191. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Servigos

Urbanos:

| - estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condigbes ambientais

do Municipio;

Il - articular-se com instituicdes federais, estaduais € municipais para a
execugao coordenada de programas relativos a preservagado dos recursos naturais

renovaveis;

[l - articular-se com orgaos federais e estaduais com vistas a obtengao de
financiamento para programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de

florestas do Municipio;

IV - colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio
Ambiente e como SAAE na elaboragdo e execugao de planos e medidas que visam

o controle da poluigdo causada por esgotos sanitarios;

V - garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes do Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;
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VI - planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio;

VIl - preservar e restaurar 0os processos ecoldgicos essenciais e a

integridade do patrimoénio genético;

VIII - proteger a fauna e aflora;

IX - promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de
poluicdo e de prevencao de riscos de acidentes das instalacbes e atividades de
significativo potencial poluidor, incluindo a avaliagdo de seus efeitos sobre o meio

ambiente, bem como sobre a saude dos trabalhadores e da poluicio;

X - coordenar a fiscalizagdo da producdo, da estocagem, do transporte,
da comercializagdo e da utilizacdo de técnicas, métodos e instalagdes que
comportem risco efetivo ou potencial para a sadia qualidade de vida e meio

ambiente;

XI - exigir na forma da Lei, para a implantagao ou ampliacao de atividades
de significativo potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se dara
publicidade, assegurada a participagéo da sociedade civil em todas as fases da sua

elaboracao;

XIl - estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e

padrdes de qualidade ambiental,

XIII - promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizagao

dos causadores de poluigado ou de gradagao ambiental;
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XIV - exigir, na forma da Lei, através do 6rgdo encarregado da execugao
da politica Municipal de protecdo ambiental, prévia autorizagdo para instalacao,
ampliacdo e operagdo de instalagdes ou atividades efetivas ou potencialmente

poluidoras ou causadoras de degradagao ambiental;

XV - estimular a utilizagao de alternativas energéticas, capazes de reduzir
0s niveis de poluigdo, em particular o uso do gas natural e do biogas para fins

automotivos;

XVl - implantar unidades de conservagao representativa dos

ecossistemas originais do espaco territorial do Municipio;

XVII - incentivar a integragcao das universidades, instituicbes de pesquisa
e associagdes civis nos esforgos para garantir e aprimorar o controle da polui¢éo,

inclusive no ambiente de trabalho;
XVIIl - orientar campanhas de educagdo comunitaria destinada a
sensibilizar o publico e as instituicbes de atuagao no Municipio para os problemas de

preservagcdao do meio ambiente;

XIX - garantir o amplo acesso dos interessados as informagdes sobre as

fontes e causa da polui¢cdo e da de gradagdo ambiental;

XX - promover a conscientizagdo da populagao e adequagéo do ensino de

forma a segurar a difusdo dos principios e objetivos da protegdo ambiental;

XXI| - assessorar a administracdo Municipal em todos os aspectos
relativos a ecologia e a preservagado do meio ambiente;
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XXII - contribuir, coordenar e cumprir a formulacdo do Plano de A¢ao do
Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XXIII - garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as

diretrizes de governo;

XXIV - organizar, coordenar e exercer o controle de atividades da

Secretaria de Meio Ambiente e Servigos Urbanos;

XXV - planejar e coordenar a execucdo de atividades de limpeza

publica;

XXVI - implantar em parceria com os Orgdos Ambientais do Estado e
da Unido, quando for o caso, para o licenciamento de atividades desenvolvidas no
territério municipal;

XXVII - implantar em parceria com os Orgdos Ambientais do Estado e
da Unido, quando for o caso, para a fiscalizacdo das atividades desenvolvidas no
territério municipal;

XXVIII - desempenhar outras atividades afins.

Art.192. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Servigos Urbanos do

Municipio de Alfredo Chaves tem uma subsecretaria e demais 6rgaos.

Art. 193. Compete ao Subsecretario Municipal de Meio Ambiente e

Servigos Urbanos do Municipio de Alfredo Chaves:
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| — substituir o Secretario de Meio Ambiente e Servicos Urbanos do
Municipio em suas faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas

ou afastamento ocasionais;

Il — assistir o Secretario de Meio Ambiente e Servigos Urbanos do

Municipio no exercicio de suas atribuicoes e desempenhar atividades afins.

Art. 194. Os Orgaos vinculados & Secretaria Municipal de Meio Ambiente

e Servicos Urbanos, sao:
| - Geréncia de Meio Ambiente:
a) Setor de Educagao Ambiental;
b) Setor de Apoio ao Conselho Municipal de Meio Ambiente.
Il - Geréncia de Servigos Urbanos:
a) Setor de Limpeza Publica;

b) Setor de Servigo de Paisagismo e Administracédo de Pracga, Parques,

Jardins e Cemitério.
lIl - Geréncia de Fiscalizacdo e Controle Ambiental;
IV - Geréncia de Licenciamento Ambiental;
V - Geréncia do Plano de Saneamento Basico.
Art.195. A Geréncia de Meio Ambiente tem como objetivo e compete:
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| - articular e integrar as ac¢des e atividades ambientais desenvolvidas no
Municipio pelos 6rgaos e entidades diversos, municipais, estaduais, federais e/ou

nao governamentais, quando necessarios;

Il - articular e integrar acbes e atividades ambientais intermunicipais,

favorecendo quaisquer instrumentos de cooperacéo;

lll - identificar e caracterizar os ecossistemas do Municipio, definindo as
funcdes especificas de seus componentes, as fragilidades, as ameacas, os riscos e

0S usos compativeis;

IV - compatibilizar o desenvolvimento econémico e social com a
preservagdo da qualidade do meio ambiente e do equilibrio ecoldgico, visando

assegurar as condi¢gdes da sadia qualidade de vida e do bem-estar da coletividade;

V - controlar a producdo, extracdo, comercializagdo, transporte e o
emprego de materiais, bens e servigos, métodos e técnicas que comportem risco

para a vida ou comprometam a qualidade de vida e o meio ambiente;

VI - estabelecer normas, critérios e padroes de emissao de efluentes e de
qualidade ambiental, bem como normas relativas a uso e manejo de recursos
ambientais, naturais ou ndo, adequando-os, permanentemente, em face da lei, de

inovagoes tecnoldgicas e de alteragdes decorrentes da agéo antrépica ou natural;

VII - criar instrumentos e condigbes que propiciem o desenvolvimento da
pesquisa e a aplicagdo da melhor tecnologia disponivel para a constante redugao

dos niveis de poluigao e o0 uso racional dos recursos ambientais;

VIII - preservar e conservar as areas protegidas no Municipio;
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IX - prover sobre os meios e condicdes necessarios ao estimulo para a
preservacido, conservacao, melhoria e recuperacdo ambiental, incluindo incentivos
fiscais, subvengdes especiais, bem como o estabelecimento, na forma da lei, de
mecanismo de compensagao para prevenir e atenuar o0s prejuizos coletivos

decorrentes de agdes sobre o meio ambiente;

X - estabelecer meios indispensaveis a efetiva imposi¢cao ao poluidor, da
obrigacao de recuperar e/ou indenizar os danos causados ao meio ambiente, sem

prejuizo da aplicacdo das sancdes administrativas e penais cabiveis;

XI - fixar, na forma da lei, a contribuicdo dos usuarios pela utilizagdo de

recursos ambientais com fins econdmicos;

XII - exercer, sob todas as formas, o poder de policia administrativa, para
condicionar, passiva ou ativamente e restringir o uso e gozo de bens, atividades e
direitos individuais, em beneficio da manutengao do equilibrio ecoldgico, essencial a

sadia qualidade devida;

XlI - criar espacos territoriais especialmente protegidos, sobre o0s quais o
Poder Publico fixara as limitacbes administrativas pertinentes, e unidades de
conservagao, objetivando a preservagao, conservagao, melhoria e recuperagéo de
ecossistemas caracterizados pela importdncia de seus componentes

representativos;

XIV - promover a educagdo ambiental na sociedade e na rede de

ensino municipal,

XV - promover o zoneamento ambiental;
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XVI - desempenhar outras atividades afins.

Art.196. O Setor de Educagdo Ambiental tem como objetivo e compete
planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades educativas e informativas junto
aos oOrgaos governamentais, ndo governamentais e a populagcdo em geral,
despertando o interesse e envolvimento para com as questdes ambientais, dentro de
uma visao politica, social, econémica e cultural, que leve a melhoria da qualidade de
vida; promover atividades educativas e informativas de sensibilizacdo para a
preservagao, conservagao e recuperagao ambiental, propiciando a populagédo em

geral acesso a informagao sobre meio ambiente e ecologia.

Art.197. O Setor de Apoio ao Conselho de Meio Ambiente Setor tem como
objetivo e compete assessorar todos os procedimentos que envolvem os conselhos

municipais.

Art.198. A Geréncia de Servigos Urbanos tem como objetivo e compete
executar as atividades, planejar e garantir a prestagdo dos servigos urbanos, no

ambito do municipio, de modo a solucionar os problemas existentes.

Art.199. O Setor de Servico de Limpeza Publica tem como objetivo e
compete elaborar planos e programas para o desenvolvimento dos sistemas globais
de limpeza publica; planejar e coordenar a execugdo de atividades de limpeza

publica no Municipio.

Art.200. O Setor de Servigo de Paisagismo e de Administragéo de Pragas,
Parques, Jardins e Cemitério tem como objetivo e competéncia: executar as
atividades de arborizagdo, poda e plantio; exercer as atividades de replantio e
manuten¢do nas vias e logradouros publicos e efetuar o corte e remogédo da

arborizagao de ruas, pragas, avenidas e outros logradouros em conjunto com a area

161

Rua Jose Paterllm n° 910 - centro CEP 29240-000 Alfredo Chaves - ES

Tel.: 27 3269-2700 - www. alfredochaves.es.gov.br



PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

afim; administrar e executar a conservagcdo de parques, pragas e jardins e
desenvolver estudos e projetos para estas areas; executar a limpeza e controle da

administragao dos cemitérios municipais.

Art.201. A Geréncia de Fiscalizacdo e Controle Ambiental tem como
objetivo a fiscalizagdo, o controle e o monitoramento das atividades, processos e
obras que causem ou possam causar impactos ambientais serdo realizados pela
SEMASU, observado o disposto nesta Lei, no Cddigo Municipal de Protegao

Ambiental e demais legislagdes.

Art.202. A Geréncia de Fiscalizagdo e Controle Ambiental compete:

| - o controle ambiental sera realizado por todos os meios e formas
legalmente permitidos, compreendendo o acompanhamento regular das atividades,
processos e obras, publicos e privados, sempre tendo como objetivo a manutengao

do meio ambiente ecologicamente equilibrado;

Il —o controle ambiental devera envolver as agbes de planejamento,
administrativas, financeiras e institucionais indispensaveis a defesa e melhoria da
qualidade de vida, considerando nao so6 as atividades e empreendimentos pontuais,
mas também as variadas formas de seus respectivos entornos, bem como a

dindmica soécio-econdbmica;

Il - as atividades de monitoramento serdo, sempre que possivel, de
responsabilidade técnica e financeira dos que forem diretamente interessados na
implantagdo ou operacao de atividades ou empreendimentos licenciados ou néo, de
conformidade com a programacgao estabelecida pelo érgao ambiental competente;
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IV - a fiscalizacdo das atividades ou empreendimentos que causam ou
podem causar degradagdo ambiental sera efetuada pelos diferentes 6rgdos ou
entidades federais, estaduais e municipais, no exercicio regular de seu poder de
policia, sem prejuizo da utilizagao de sistemas de apoio comunitario, concretizados

mediante a utilizacdo de instrumentos apropriados;

V - a constatagcdo operativa das infragdes ambientais implicara na
aplicagdo de um sistema de sangbes caracterizadas em razdo da natureza e
gravidade das condutas ndo sé medidas pelos efeitos ou consequéncias, mas
também pelo perigo ou ameacga que representem a integridade do meio ambiente

natural, artificial e do trabalho.

Art.203. A Geréncia de Licenciamento Ambiental tem como objetivo o
licenciamento da localizagdo, instalagdo, ampliagdo e a operagdo de
empreendimentos e atividades utilizadoras de recursos considerados efetivos ou
potencialmente poluidores; conceder a licenca ambiental estabelecendo as
condigdes, restricdes e medidas de controle ambiental que dever&do ser obedecidas
pelo empreendedor, pessoa fisica ou juridica, para localizar, instalar, ampliar e

operar empreendimentos.
Art.204. A Geréncia de Licenciamento Ambiental compete:

| - o licenciamento para execugao de planos, programas, projetos, obras,
a localizagao, a construcdo, a instalacao, a operacédo e a ampliagao de atividades de

servicos;

Il - 0 uso e exploragdo de recursos ambientais de qualquer espécie, de
iniciativa privada ou do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, consideradas
efetiva ou potencialmente poluidoras, ou capazes, de qualquer forma, de causar
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degradagdo ambiental, dependendo de anuéncia Municipal da SEMASU, sem

prejuizo de outras licengas legalmente exigiveis.

Art. 205. A Geréncia do Plano de Saneamento Basico, no ambito da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Servicos Urbanos que tera por
competéncia primordial promover, no ambito municipal, a gestdo e o gerenciamento

dos servigos publicos de saneamento basico.

§1°. A Geréncia do Plano de Saneamento Basico contara com Setor de
Agua e Esgoto, de Residuos Sélidos, de Drenagem e Manejo de Aguas Pluviais com
as funcgdes instituidas por lei municipal especifica, acompanhada da adocido de
medidas de responsabilidade fiscal, para tanto na forma da Lei Complementar n.°
101, de 04 de margo de 2000.

§2°. Sem prejuizo do que vier a ser disposto na lei especifica, a Geréncia

do Plano de Saneamento Basico tera as seguintes atribuigdes, dentre outras:

| — atuar para assegurar a intersetorialidade das acbes dos servigos
publicos de saneamento basico com as demais politicas publicas municipais

transversais a esses servicos;

Il — implementar, executar e controlar os programas, projetos e agoes

previstos no Plano Municipal de Saneamento Basico;

Il — planejar, propor a execugao e fiscalizar os servigos técnicos e
administrativos necessarios para o controle de problemas e deficiéncias

relacionadas com a gestao dos servigos publicos de saneamento basico;
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IV - promover a capacitacdo de recursos humanos, em estreita
colaboragdo com universidades e outras instituicées, visando ao desenvolvimento e
intercambio tecnoldgico e a busca de subsidios para a formulagdo e implementagao
de programas e atividades destinadas a identificacdo de metodologias, tecnologias e

solucdes voltadas a execugcao dos servigos publicos de saneamento basico;

V — manter o Sistema Municipal de Informagdes sobre Saneamento
Basico e atualizar os indicadores e dados referentes a gestdo e ao gerenciamento

desses servicos publicos;

VI- difundir informagdes sobre saneamento basico dando publicidade ao
Sistema Municipal de Informacbes sobre Saneamento Basico, capacitando a
sociedade e mobilizando a participagdo publica para a gestdo dos servigos,

preservagao e conservagao da qualidade ambiental;

VIl — articular-se, pela via da consensualidade, preferencialmente pela
gestdo associada, com o Estado e os demais Municipios vizinhos com vista a
integracdo da gestdo dos servigos publicos de saneamento basico aos demais
sistemas e politicas regionais, locais e setoriais e a integragao da gestao;

VIl — desempenhar competéncia fiscalizatéria dos servicos de
abastecimento de agua potavel, de esgotamento sanitario, de limpeza urbana e
manejo de residuos solidos e de drenagem e manejo das aguas pluviais urbanas,

limpeza e fiscalizagao preventiva das respectivas redes urbanas;

IX — aplicar as sangdes por infragdes a regras juridicas que disciplinam a
adequada prestacdo de servigos publicos de saneamento basico na forma da
legislagdo nacional e municipal, assim como em seus regulamentos, nas normas

técnicas e nos atos juridicos deles decorrentes;
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X — acompanhar e disciplinar, em carater normativo e em sua esfera de
competéncias, a implementacdo e a operacionalizacdo dos instrumentos

fiscalizatorios, na forma da legislagéo nacional;

XI — promover a interface com a entidade de regulagdo designada,
acompanhando e tomando as providéncias necessarias para fazer valer a regulagéo
e fiscalizagdo sobre os servicos de saneamento basico, a pedido e em articulagao

com a entidade de regulagao;

Xl — impedir a ocupagao do uso do solo nas principais linhas de micro e

macrodrenagem para garantia das areas de permeabilidade.

Art. 206. Fica atribuido ao Conselho Municipal de Saneamento Basico a
competéncia primordial para desempenhar o controle social sobre os servigos

publicos de saneamento basico.

SEGAO VIl
Da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTUC

Art.207. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura tem como objetivo a
execucgao das politicas da Administracdo Municipal no papel de articular, fomentar,
divulgar e criar a ambiéncia favoravel e atrativa para a consolidacédo e
desenvolvimento do turismo no Municipio de Alfredo Chaves; planejar e coordenar o
apoio e a execugao de atividades que garantem a difusdo da cultura, a formagao
cultural, a valorizagdo das raizes culturais da populagdo e o desenvolvimento da
cidadania, atividades que permitem a humanizagao da vida urbana e a integragao de

todas as comunidades urbanas e rurais.

Art.208. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura compete:
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| - coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as
Politicas da Administragdo Municipal;

Il - promover o gerenciamento técnico da area de Turismo;

[ll - articular-se com 6rgaos que mantenham parceria com a Secretaria,

objetivando agilizar as a¢des a serem implementadas;
IV - coordenar e promover o acompanhamento técnico-gerencial dos
projetos e programas em desenvolvimento, notadamente o Plano de

Desenvolvimento Sustentavel do Turismo do Municipio de Alfredo Chaves;

V - estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucdo de

atividades, cronogramas e prioridades para a Secretaria;

VI - fornecer informacdes sobre execugao das atividades planejadas;

VII - firmar convénios e parcerias com outras esferas governamentais e

entidades privadas para o desenvolvimento do turismo do Municipio;

VIII - avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas

pelas unidades administrativas da Secretaria;

IX - executar as atividades de informagao, divulgagdo e desenvolvimento
do turismo do Municipio;

X - executar as atividades de turismo receptivo do Municipio;
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XI - organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de divulgacéo do

turismo do Municipio e o arquivo de publicacdes e recortes relativos ao assunto;

XII - manter o sistema de informagbes basicas sobre o Municipio para

visitantes e para a populacéao local,;

Xl - promover a divulgacédo de todo o material relativo as possibilidades,

recursos e eventos turisticos do Municipio;

XIV - articular-se com os demais 6rgaos da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves para a producdo de informacgdes sobre o

Municipio;

XV - elaborar levantamento de custos e retornos de atividades previstas;

XVI - avaliar atrativos locais e providenciar a elaboragdo de manual de

informacgdes turisticas;

XVII - definir padrdes para afericido de qualidade dos servigos turisticos no

Municipio;

XVIII - elaborar e fazer cumprir o calendario anual de eventos turisticos do

Municipio;

XIX - executar os programas de atendimento e recepcédo a grupo de

turistas e visitantes no Municipio;
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XX - organizar reunides com representantes de entidades locais e
agentes de viagem visando discutir e colher sugestdes para o incremento do turismo

no Municipio, apoiar e viabilizar projetos e eventos;

XXI - propor a realizagdo de seminarios, congressos e encontros no

Municipio;

XXII - propor instalacdo de postos volantes de informacgdes turisticas do

Municipio nos polos de eventos regionais;

XXIII - interagir com iniciativa privada para implantagcdo e ampliacdo de

servigos turisticos;

XXIV - fornecer subsidios para a promogéao e divulgagdo do Municipio;

XXV - executar a politica de cultura do Municipio;

XXVI - coordenar as atividades de planejamento e organizagdo de

programas de formacao cultural e artistica;

XXVII - administrar a Biblioteca Municipal;

XXVIII - promover a formagao diversificada da musica e danga,
contribuindo e fortalecendo o interesse e o potencial da comunidade;

XXIX - planejar e coordenar a implantagao, a expansao e a administragao

de unidade de prestagcdo de servicos culturais, tais como bibliotecas, centros
culturais, teatro, escolas de artes e assemelhados;
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XXX- promogao e coordenagdo de feiras de arte ou de artesanatos

popular;

XXXI - promogao, coordenagcao e execucdo de programas, projetos e

atividades relativas as promogdes culturais do Municipio;

XXXII - participar dos eventos culturais regionais;

XXXIl - obter a participagdo e colaboragdo dos 6rgdos e entidades

privadas nas promogoes;

XXXIV - programar, coordenar e controlar a execugao de atividades
artisticas, literais e culturais no Municipio, incentivando promog¢des que possam criar

condicdes para difusao da cultura;

XXXV - fomentar a criacao e o desenvolvimento de grupos teatrais, corais,
conjuntos musicais e de danca, principalmente ao nivel de associagcbes e de

estabelecimento de ensino;

XXXVI - fomentar a organizagdo de festivais, concursos, seminarios,

conferéncias e demais promog¢des educativas-culturais;

XXXVII - planejar, promover e coordenar concursos de artes e literatura

no Municipio, de acordo com a legislagao vigente;

XXXVIII- elaborar estimativa de custo das promocgdes;

XXXIX - elaborar programas e projetos de desenvolvimento de artes e de

prestacao das tradi¢gdes populares, folcloricas e artesanais do Municipio;
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XL - regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposi¢des e feiras
de artes, artesanatos, curiosidades e objetos de valor estético como flores, plantas

ornamentais e antiguidades;

XLI - promover o desenvolvimento e a organizagao de exposicgoes, feiras,
certames e outras realizacbes concernentes a artesanato, arte popular e

manifestagdes folcléricas e culturais;

XLIlI - promover a criagao e o desenvolvimento de teatro, dancga, leitura,
arte plastica e musica, principalmente em nivel de associagbes comunitarias e de

estabelecimento de ensino;

XLIII- promover a organizagdo de festivais, concursos, seminarios,

conferéncias e demais promog¢des educativas-culturais;

XLIV - promover concursos de artes e literatura no Municipio, de acordo

com a legislacao vigente;

XLV - estabelecer parcerias com entidades sem fins lucrativos objetivando
desenvolver projetos da area de turismo e cultura, inclusive celebrando convénio

para repasse de recursos financeiros;

XLVI - desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Art. 209. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura de Alfredo Chaves

tera uma subsecretaria e demais 6rgaos.

Art. 210. Compete ao Subsecretario Municipal de Turismo e Cultura de
Alfredo Chaves:
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| — substituir o Secretario de Turismo e Cultura do Municipio em suas
faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengas ou afastamento

ocasionais;

Il — assistir o Secretario de Turismo e Cultura do Municipio no exercicio de

suas atribuicdes e desempenhar atividades afins.

Art. 211. Os Orgdos vinculados & Secretaria Municipal de Turismo e

Cultura, sao:

Il - Coordenadoria Técnica de Turismo e Cultura;

Il - Biblioteca;

lll - Geréncia de Apoio, Realizagdo, Promogéao e Divulgagao dos Eventos
Turisticos;

IV - Banda de Musica “Lira Alfredense”.

Art. 212. A Coordenadoria Técnica de Turismo e Cultura tem como
objetivo e competéncia: Auxiliar na coordenagéo e promogao do desenvolvimento de
atividades, instituicbes, empreendimentos e iniciativas de natureza artistica; permitir
a populagéo acesso aos equipamentos e bens culturais; auxiliar na organizagao e na
administragao da infraestrutura artistica e cultural do Municipio de Alfredo Chaves;
promover em conjunto com o Secretario (a), a estruturagdo e organizagao da cadeia
produtivas do turismo, a fim de focalizar e articular os esforgos publicos e privados
no desenvolvimento e diversificagdo do turismo no Municipio, em consonancia com a

estratégia de desenvolvimento econémico de longo prazo; desenvolver estudos de
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cenarios futuros e contextualizagdo do turismo da Cidade e desempenhar outras
atividades afins.

Art. 213. A Biblioteca Municipal tem como objetivo: promover aquisi¢ao,
registro, catalogagado e empréstimo de livros, folhetos, periédicos e outros elementos
do acervo da Biblioteca Municipal.

Art. 214. A Biblioteca Municipal compete:

I- elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para o

Ensino Municipal;

Il - realizar pesquisas bibliograficas, preparar resumos e indices, bem
como orientar e supervisionar o atendimento de consultas e a realizagdo de
pesquisas relativas ao acervo sob sua guarda;

lll - prestar imediata informacédo de referéncias bibliograficas por autor,
assunto, titulos e demais métodos de identificacdo de acervo, e laborando

estatisticas;

IV - manter registros de colegbes localizadas em outros 6rgéos da

Prefeitura;

V - coordenar e orientar a realizagao de estudos, resumos, monografias,

relatorios e bibliografias que contribuam para o processo de formagao do educando;

VI - organizar os servigos de fichario de consulta e de leitores;
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VIl - orientar os usuarios da Biblioteca a zelar pela manutengcdo da ordem

e siléncio;

VIII - desenvolver programas de difusdo de livros;

IX - manter atualizado o cadastro de editoras, livrarias e instituicdes afins

para obtencao de publicacdes;

X - implantar bibliotecas virtuais (rede de mundial de internet);

XI - desenvolver outras atividades afins.

Art. 215. A Geréncia de Apoio, Realizagdo, Promocao e Divulgagcado dos
Eventos Turisticos tém como objetivo e competéncia: planejar, apoiar, promover,
realizar e divulgar as potencialidades turisticas do Municipio, bem como buscar

parcerias com os setores publicos e privados para execugao do plano de turismo.

Art. 216. A Banda de Musica “Lira Alfredense”, criada pela Lei Ordinaria

Municipal N°. 246/2009 tem como objetivo e compete:

| - ensinar, difundir e preservar a musica no Municipio;

Il - apresentar-se publicamente em ocasides de festividades civicas do
Municipio.

SECAO IX

Da Secretaria Municipal de Comunicagao Social - SEMCOM
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Art. 217. A Secretaria Municipal de Comunicagdo Social € um &rgéao
subordinado ao Prefeito, tendo como ambito de ag¢ao toda a administracdo publica
municipal, atuando na orientagdo, sugestdo, planejamento e execugao de toda
matéria de comunicagao e divulgagao dos atos da administragdo, com o intuito de
manter a populagdo informada de todas as decisbes tomadas e investimentos a

serem realizados.

Art.218. A Secretaria Municipal de Comunicagao Social tem como objetivo
e competéncia: tragar planos para a divulgagao das potencialidades turisticas do
municipio, objetivando atrair turistas de varias partes do Estado, do Brasil e de
outros paises; planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de publicidade
da Administragdo Municipal; planejar, coordenar, executar, divulgar e controlar os
trabalhos de cobertura jornalistica das atividades da Administracdo Municipal,
executar e controlar as atividades de relagbées publicas da Administragdo Municipal
através da Assessoria de Imprensa e Relagbes Publicas; promover o registro,
através dos recursos disponiveis de imagem e som, dos eventos desenvolvidos pela

Administracdo Municipal.

Art. 219. Os Orgdos vinculados & Secretaria Municipal a Secretaria

Municipal de Comunicagéo Social sao:
| — Subsecretaria Municipal de Comunicagao Social;
Il - Assessoria de Imprensa e Relagbes Publicas;
IV - Assessoria Municipal de Comunicacao.

Art. 220. Compete ao Subsecretario Municipal de Comunicagao Social do

Municipio de Alfredo Chaves:
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| — substituir o Secretario de Comunicag¢ao Social do Municipio em suas
faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengas ou afastamento

ocasionais;

Il — assistir o Secretario de Comunicagao Social do Municipio no exercicio

de suas atribuicdes e desempenhar atividades afins.

Art. 221. Assessoria de Imprensa e Relagdes Publicas tem como objetivo

e competéncia:

| - planejamento e a execugdo da politica de comunicagdo da

Administracdo Municipal, em articulagdo com os demais 6rgaos municipais;

Il - A divulgagdo dos atos dos agentes da Administracdo Municipal,
visando facilitar o acesso da sociedade a informagao das praticas governamentais e
aos cidadaos para que possam formar uma visdo completa dos atos e acgdes

institucionais;

Il - assessoramento ao Prefeito Municipal, a Secretarios Municipais e
dirigentes de entidades da Administracdo, no relacionamento com os meios de

comunicacgao;

IV - A divulgacéo das realizagbes da Administragdo Municipal, a nivel

nacional, quando necessario.
V - planejamento estratégico de comunicagdo dos programas, projetos e

agdes governamentais, bem como a manutencdo e alimentacdo de dados e

informacdes do site oficial da Prefeitura Municipal,
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VI - A manutencéo de contato diario com os meios de comunicag¢ao para
garantir o fluxo de informacgdes institucionais e tornar publico todos os atos da

Administragdo Municipal,

VII - A valorizagao de interfaces entre 6rgaos e entidades municipais e as
agéncias de publicidade, os planejamentos de midia e a definicdo de padrées de

identidade das campanhas publicitarias promovidas pela Administragao Municipal;

VIII - estimulo ao desenvolvimento de midia comunitaria através da
consolidagao de politicas publicas voltadas para a democratizacédo do acesso as

informacgdes institucionais;

IX - A promogao do marketing institucional e do governo em ambito
interno e externo, com vistas ao comprometimento social com o Programa de

Governo;

X - A interagdo com as redes sociais visando a divulgagdo das

informacdes oficiais da Administragao Municipal;

XI - monitoramento e insercdo das informagdes do governo nas redes

sociais.

XII - manter constante contato com 6rgaos de imprensa, a fim de divulgar

as acgoes institucionais do Municipio de Alfredo Chaves;
XIlI- providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de

interesse do Municipio, a ser divulgado pela imprensa nacional, em observancia aos

principios da publicidade e da transparéncia
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XIV - pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Chefe do

Poder Executivo e da Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves;

XV - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e
informes publicados na imprensa nacional e em outros meios de comunicagao

social, abarcando o que for noticiado sobre a Prefeitura Municipal de Alfredo

Chaves.

XVI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 222. Assessoria Municipal de Comunicagdo tem como objetivo e
competéncia:

| - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a

Assessoria de Comunicacgao;

Il - formular, integrar e coordenar a politica de comunicacao da Prefeitura

Municipal de Alfredo Chaves;

Il - coordenar as relagdes com os demais setores e veiculos de

comunicacao e assessora-lo quanto ao processo de funcionamento;

IV - manter atualizado o site institucional no que tange as agbes da

Prefeitura Municipal, com informagdes gerais de interesse da sociedade;

V - promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo da

Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves;
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VI - programar e promover a organizagdo de solenidades publicas
relacionadas diretamente ao Municipio;

VIl - providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do

Municipio;

VIII - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e
informes publicados na imprensa local e em outros meios de comunicagao social,

abarcando o que for noticiado sobre o Municipio de Alfredo Chaves;

IX - manter o Prefeito Municipal informado sobre publicagdes de seus

interesses;

X - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacéao,

desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
XI - coletar informacgdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagndsticos,
no ambito do Municipio de Alfredo Chaves, a fim de propiciar a adequacgao de suas

acoes as expectativas da comunidade;

XII' - planejamento e a coordenacdo dos eventos, campanhas e

promogdes de carater publico, de interesse social e da Administragdo Municipal;

XIII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

CAPIiTULOII

Do Quadro de Cargos Comissionados
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Art.223. O quadro dos Orgdos da Administragdo Direta fica composto por
cargos comissionados constantes no Anexo XIV.

Art.224. Ao Provimento dos cargos comissionados nao incidem restrigoes,
podendo ser ocupados por profissionais efetivos ou alheios ao quadro da Prefeitura

Municipal de Alfredo Chaves.

Art.225. O servidor designado para ocupar cargo de provimento em
comissao podera optar pelo recebimento do padréo salarial do cargo comissionado,
ou pelo recebimento do salario do cargo de carreira acrescida de uma gratificagao

adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do cargo em comisséao.

CAPITULO Il

Das Questoes Orcamentarias

Art.226. O Poder Executivo, visando promover a adequacéao das dotacdes
orgamentarias, bem como dos respectivos programas e agdes, anova estrutura
administrativa, podera suplementar dotacdes orcamentarias, obedecendo ao limite
imposto na Lei Orcamentaria Anual e em caso de crédito especial devera submeter
projeto de lei especifico ao Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO IV

Das Disposi¢oes Gerais

Art.227. A Estrutura Organizacional Administrativa da Prefeitura Municipal
de Alfredo Chaves, estabelecida na presente Lei, entrara em funcionamento
gradativamente, na medida em que os 6rgaos que a compdem forem sendo
implantados, conforme a conveniéncia da administracdo e a disponibilidade

financeira.
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Paragrafo Unico. A implantacdo dos o6rgdos sera feita através da

efetivagdo das seguintes medidas:
| - Provimento das respectivas chefias;
Il - Elaboragéo e aprovagéo do Regimento Interno correspondente;

Il - Dotacdo de elementos humanos, materiais e financeiros

indispensaveis ao funcionamento.

Art. 228. Os cargos de Controlador Geral Municipal, Coordenador
Municipal de Governo, Coordenador Municipal de Defesa Civil, Diretor Geral do
Servico de Agua e Esgoto e Procurador Geral Municipal, terdo status de Secretario

Municipal para todos os efeitos legais, sendo regidos pelo padrdao CCO.

Art. 229. Considerando momentos de dificuldades financeiras e/ou por
necessidade de interesse publico, podera ser feita a jungédo de secretarias, por meio
de Decreto, objetivando a redugdao de despesas financeiras, observando os
principios constitucionais e da administragdo publica, em especial o principio da

segregacao de fungao.
Art.230. Fica revogada a Lei Ordinaria N°. 572, de 10 de julho de 2016.
Art.231. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Alfredo Chaves (ES), 05 abril de 2019.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
PREFEITO MUNICIPA
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ANEXO |

LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representacao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves - ES

GABINETEDO
PREFEITO

GABINETE DO VICE
PREFEITO

CHEFE DE
GABINETE

PROCURADORIA
JURIDICA MUNICIPAL

SUB PROCURADORIA
JURIDICA MUNICIPAL

PROCON MUNICIPAL

MUNICIPAL DE DE

JA

FESA

ASSESSOR MUNICIPALD
CONTROLE INTERNO

CiviL

OORDENADOR

SAAE

DIRETOR GERALDO

CONTROLADORIA
GERAL MUNICIPAL

AUDITOR PUBLICO
INTERNO

MUNICIPAL DE ——— OUVIDORIA MUNICIPA
[c{e)V/3:{\[e}
ASSESSORIA
JURIDICA
SECRETARIAS DE SECRETARIAS DE NATUREZ
NATUREZA MEIO FIM

SECRETARIA MUNICIPAL]
DE ADMINISTRAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL]
DE FINANCAS

DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE AGRICULTURA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE|
ESPORTE E LAZER

SECRETARIA MUNICIPAL DE

RETARIA MUNICIPA
ASSISTENCIA SOCIAL E
CIDADANIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
TURISMO E CULTURA
SECRETARIA MUNICIPAL DE|
PE— ~
COMUNICAGAO SOCIAL

ARTA"MUN PA

EDUCACAO

MEIO AMBIENTE E
SERVICOS URBANOS
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LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves — ES
Secretaria Municipal de Administragao — SEMAD

SECRETARIA
MUNICIPAL DE

ADMINISTRACAO
1

SUBSECRETARIA
MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO
A

COORDENADORIA

GERENCIA DE
UNICIPAL DE GESTAO DH
RECURSOS HUMANOS |l RECURSOS HUMANOS

COORDENADORIA GERENCIA DE COMPRAS,
ORGANIZACIONAL DE CADASTRO E PREPARACAO
EQUIPE DE PROCESSOS DE COMPRA

GERENCIA DE

GERENCIA DE
PATRIMONIO

GERENCIA DE
LICITACAO E
CONTRATOS

GERENCIA DE
ARQUIVO

ERENCIA DE PROCEDIMENTO!
LICITATORIOS NAS
MODALIDADES DE PREGAO
ELETRONICO E PRESENCIAL

SETOR DE SERVICO
ESPECIALIZADO EM

SEGURANCA E EM MEDICINA
DO TRABALHO

Tel.: 27 3269-2700.- www.alfredochaves.es.gov.br

ALMOXARIFADO

GERENCIA DE
PROTOCOLO

GERENCIA DE
INFORMATIZAGAO E
PROCESSAMENTO DE
. DADOS .

GERENCIA DE
VIGILANCIA
PATRIMONIAL
A
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ANEXO Il
LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves — ES
Secretaria Municipal de Finangas - SEMAF

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
FINANGAS

SUBSECRETARIA
MUNICIPAL DE
FINANCAS

COORDENADORIA COORDENADORIA
MUNICIPAL DE =mm| MUNICIPAL DE
CONTABILIDADE TESOURARIA

GERENCIA DE
TESOURARIA

GERENCIA DE
CONTABILIDADE

GERENCIA DO COORDENADORIA COORDENADORIA GERENCIA DE
NUCLEO DE DO NUCLEO DE DE ASSUNTOS TRIBUTOS E
ATENDIMENTO AO|gRIATENDIMENTO AO| | TRIBUTARIOS DE FISCALIZACAO

INTERESSE MUNICIPAL

CONTRIBUINTE CONTRIBUINTE
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ANEXO IV
LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves — ES

Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento - SEMPLAD

SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

SUBSECRETARIA
MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

GERENCIA DE
PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E SOCIAL

GERENCIA DE ESTUDOS,
PROJETOS E PRESTAGAO
DE CONTAS

GERENCIA DO PLANO AGENTE DE
DIRETOR MUNICIPAL DESENVOLVIMENTO
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ANEXO V
LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves - ES
Secretaria Municipal de Agricultura - SEMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE AGRICULTURA

SUBSECRETARIA
MUNICIPAL DE
AGRICULTURA

OORDENADORIA TECNICA ERENCIA DE PROGRAMA!
IDE SERVICOS DE INSPECAO E PROJETOS DA
MUNICIPAL AGRICULTURA

GERENCIA DE APOIO AO
PRODUTOR RURAL

186

Rua José Paterlini, n° 91b - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves.-- ES

Tel.: 27 3269-2700.- www.alfredochaves.es.gov.br




ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI
LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves - ES

Da Secretaria Municipal de Obras - SEMO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS

SUBSECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS

COORDENADORIA
MUNICIPAL DE
TRANSPORTE

GERENCIA DE MECANICA
GERAL

ASSESSOR TECNICO DE
INSPECAO E GERENCIA DE
FISCALIZACAO DE TRANSPORTES
.~ TRANSPORTE ...

GERENCIA DE OBRAS GERENCIA DE
PUBLICAS ILUMINAGAO PUBLICA
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ANEXO VI
LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves - ES

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - SEMEL

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ESPORTES E LAZER

SUBSECRETARIA MUNICIPAL
DE ESPORTES E LAZER

COORDENADORIA DE SETOR DE
PROJETOS E EXECUGAO DE DESENVOLVIMENTO
ATIVIDADES ESPORTIVAS ESPORTIVO

SETOR DE APOIO AOS
ESPORTES ESCOLARES
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ANEXO VIii
LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves - ES

Da Secretaria Municipal de Educagéao - SEME

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
EDUCACAO

SUBSECRETARIA
MUNICIPAL DE
EDUCACAO

SETOR DE
mmmm| TRANSPORTE OFICIAL
E ESCOLAR

GERENCIA SETORIAL
DE PESSOAL

SETOR DE SETOR DE SERVICO DE COORDENADORIA DE
ADMINISTRAGAO DE ALIMENTACAO E DISTRIBUICAO DA

MATERIAIS NUTRICAO ALIMENTACAO
... ESCOLAR .

CENTROS DE
EDUCACAO INFANTIL
(CRECHES)

ESCOLAS DE ENSINO
FUNDAMENTAL

COORDENACAO
ESCOLAR DE
EDUCAGCAO BASICA
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ANEXO IX

LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagéo Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves - ES

Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania - SEMASC

ECRETARIA MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL
E CIDADANIA

SUBSECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL E

... CIDADANIA

SETOR DE APOIO AOS

SETOR DE APOIO A
DEFESA CIVIL
MUNICIPAL

GERENCIA DE
PROTEGCAO SOCIAL
BASICA

GERENCIA DE SERVICO
SOCIO-ASSISTENCIAL

GERENCIA DO SERVICO
DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE

.. VINCULOs.

CONSELHOS
MUNICIPAIS ATUANTES

~.NASECRETARIA

GERENCIA DE
PROTECAO SOCIAL
ESPECIAL

GERENCIA DE GESTAO
DA ASSISTENCIA SOCIAL
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ANEXO X

LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves - ES

Da Secretaria

Municipal de Saude —- SEMUS

SECRETARIA MUNICIPA|

SUBSECRETARIA

MUNICIPAL DE SAUDE

PROCESSAMENTO DE

GERENCIA DE
CONTROLE DE
. ZOONOSE .

GERENCIA DE
REFERENCIA DST/AIDS

GERENCIA DE ACOES

MULHER, CRIANCAE O
. IDOSO -

GERENCIA DO PRONTO
ATENDIMENTO - PA

ERENCIA DE APOIO AO

PROGRAMA DE SAUDE
BUCAL

GERENCIA VIGILANCIA
SANITARIA

GERENCIA DE PLANEJAMENTO,
REGULACAO, CONTROLE E
AVALIACAO DO FUNDO
.~ MUNICIPAL DE SAUDE

DIRETORIA CLINICA DA
UNIDADE MISTA DE
s SAUDE.....

COORDENADOR DE
POSTO DE SAUDE

SETOR DE SERVICO DE

......DbADOS

BASICAS DE SAUDE PARA A

SETOR DE APOIO AO
CONSELHO MUNICIPAL
... DESAUDE

GERENCIA DE SAUDE
MENTAL

GERENCIA DE
REFERENCIA EM

FISIOTERAPIA

GERENCIA DE UNIDADES
DE SAUDE - US3 E MINI

REN AD OlO AO
PROGRAMAS DE SAUDE DA
FAMILIA — PSF E DE AGENTES
COMUNITARIOS DE SAUDE —

GERENCIA DE
MEDICAMENTOS -
.. FARMACIA BASICA

GERENCIA DA UNIDADE
MISTA DE SAUDE

\ A D

TESOURARIA E
CONTABILIDADE DO FUNDO
~ MUNICIPAL DE SAUDE

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA DA
B E

ERENCIA DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA E
... AMBIENTAL
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ANEXO XI

LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves - ES
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Servigos Urbanos - SEMASU

SECRETARIA MUNICIPAL
DE MEIO AMBIENTE
SERVICOS URBANOS

SUBSECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE SERVICOS

. URBANOS

SETOR DE APOIO AO
GERENCIA DE MEIQ CONSELHO MUNICIPAL

SETOR DE EDUCACAO
AMBIENTE DE MEIO AMBIENTE

AMBIENTAL

GERENCIA DE SERVICOS sl
SETOR DE LIMPEZA URBANOS ADMINISTRACAO DE
PUBLICA PRACAS, PARQUES,
- JARDINS E CEMITERIO

GERENCIA DE
FISCALIZACAO E
CONTROLE AMBIENTAL

GERENCIA DE
LICENCIAMENTO
AMBIENTAL

GERENCIA DO PLANO
DE SANEAMENTO
BASICO
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ANEXO XII
LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagao Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves - ES

Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTUC

SECRETARIA MUNICIPA|
DE TURISMO E
CULTURA

SUBSECRETARIA
MUNICIPAL DE
TURISMO E CULTUTA

COORDENADORIA
TECNICA DE TURISMO BIBLIOTECA
E CULTURA

GERENCIA DE APOIO,
REALIZACAO,
PROMOGAO E

DIVULGACAO DOS

EVENTOS TURISTICOS

BANDA DE MUSICA "
LIRA ALFREDENSE"
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ANEXO XIii
LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019
Representagado Grafica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves - ES

Secretaria Municipal de Comunicacao Social - SEMCOM

SECRETARIA MUNICIPAL DE
COMUNICAGAO SOCIAL

SUBSECRETARIA MUNICIPA
DE COMUNICACAO SOCIAL

ASSESSORIA DE IMPRENSA ASSESSORIA MUNICIPAL DE
E RELACOES PUBLICAS. COMUNICAGAO
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ANEXO XIV
LEI COMPLEMENTAR N° 014/2019

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGCAO DOS CARGOS PADRAO QUANT. | VENCIMENTOS
Secretario Municipal CCo 12 R$3.932,77
Coordenador Municipal de Defes? Civil (Lei n°421/2012 cCo 01 RS 3.932,77
e suas alteracgbes)
Coordenador Municipal de Governo - CMG CCo 01 R$ 3.932,77
Controlador Geral Municipal - CGM CCo 01 R$ 3.932,77
Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto
(Lei n° 718/1994) CCo 01 R$ 3.932,77
Diretor Clinico da Unidade Mista de Saulde CCo 01 R$ 3.932,77
Coordenadoria de Assuntos Tributarios de Interesse
Municipal — CATRIM CC1 01 R$ 3.650,46
Coordenadoria do Nucleo de Atendimento ao
Contribuinte — CONAC cc1 01 R$ 3.650,46
Coordenador Municipal de Contabilidade - CMC CC1 01 R$ 3.650,46
Coordenador Municipal deTesouraria — CMT CC1 01 R$ 3.650,46
Coordenadoria Municipal de Gestdo de Recursos
Humanos — CMGRH CC1 01 R$ 3.650,46
Coordenadoria Municipal de Transporte - CMTR CC1 01 R$ 3.650,46
Diretor Administrativo da Assisténcia a Saude CC1 01 R$ 3.650,46
Procurador Geral Municipal CCP1 01 R$ 3.932,77
Sub Procurador Geral Municipal CCP2 01 R$ 3.260,20
Assessor Juridico Municipal ccC2 06 R$ 2.738,56
Assessor Municipal de Controle Interno CcC2 01 R$ 2.738,56
Assessor de Imprensae Relagbes Publicas cc2 01 R$ 2.738,56
Assessor Municipal de Comunicagao cc2 01 R$ 2.738,56
Subsecretario Municipal CC3 12 R$ 2.347,35
Chefe de Gabinete CC3 01 R$ 2.347,35
Geréncia CC3 52 R$ 2.347,35
Gerente Executivo do PROCON Municipal (Lei
654/2018) CC3 01 R$ 2.347,35
Ouvidor Geral Municipal CC4 01 R$ 1.955,29
Chefe de Setor CC4 19 R$ 1.955,29
Diretor Escolar — Il — 8 horas/dia’ CCE2 — Nivel | 03 R$ 2.427,10
Diretor Escolar — Il — 8 horas/dia® CCE3 — Nivel Il 05 R$ 2.184,39
Diretor Escolar — Il — 8 horas/dia® CCE4 — Nivel llI 04 R$ 2.063,04
Diretor Escolar — Il — 8 horas/dia* CCES5 — Nivel IV 02 R$ 1.941,68
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etor Escolar — | — 6 horas/dia® CCEG6 — Nivel | 02 R$ 1.820,32

Diretor Escolar — | — 6 horas/dia® CCE7 — Nivel Il 02 R$ 1.638,28

Diretor Escolar — | — 6 horas/dia’ CCE9 — Nivel lll 02 R$ 1.547,28

Diretor Escolar — | — 6 horas/dia® CCES8 — Nivel IV 06 R$ 1.456,25

Diretor de Creches CCES8 04 R$ 1.564,89

Assessor de Projetos e Programas Educacionais CCES8 02 R$ 1.564,89

Assessor Técnico Administrativo CC5 35 R$ 1.564,89

Agente de Desenvolvimento CC5 05 R$ 1.564,89

Coordenador de Projgtos e Execucgéao de Atividades cc5 01 RS 1.564.89
sportivas

Motorista de Gabinete CC5 02 R$ 1.564,89

Assessor Técnico de Inspecgéao e Fiscalizagédo de ccs 05 RS 1.564,89
Transporte

Coordenador Técnico de Servigo de Inspegédo Municipal CC5 01 R$ 1.564,89

Chefe de Atendimento do Procon (Lei 654/2018) CC5 01 R$ 1.564,89

Coordenador Escolar da Educagao Basica CCES8 20 R$ 1.016,23

Coordenador Técnico Administrativo CCs8 12 R$ 1.016,23

Coordenadoria Técnica Organizacional de Equipe CCs8 02 R$ 1.016,23

Coordenador de Posto de Saude CC8 10 R$ 1.016,23

Coordenador Técnico de Turismo e Cultura CC8 03 R$ 1.016,23

Coordenador de Distribuicdo de Alimentagao Escolar CCs8 01 R$ 1.016,23

Assessor de Atendimento do PROCON (Lei 654/2018) CC8 01 R$ 1.016,23

'Escolas acima de 401 alunos matriculados
2Escolas com 201 a de 400 alunos matriculados
*Escolas com 101 a de 200 alunos matriculados
*Escolas com 50 a de 100 alunos matriculados
°Escolas acima de 401 alunos matriculados
®Escolas com 201 a de 400 alunos matriculados
"Escolas com 101 a de 200 alunos matriculados
8Escolas com 50 a de 100 alunos matriculados

Alfredo Chaves (ES), 05 abril de 2019.

FERNANDO VIDEIRA FALAYETTE
PREFEITO MUNICIPAL
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