PREFEITURA DE

ANCHIETA

PROJETO DE LEI N° , DE 06 DE DEZEMBRO DE 2024

Exnds)

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa do Poder Executivo
do Municipio de Anchieta.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ANCHIETA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, fago saber que
a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei;

TITULO I
DAS DISPOSICOES ESTRUTURANTES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO
DA PREFEITURA DE ANCHIETA

i CAPITULO I i i
DISPOSICOES PRELIMINARES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 1°Esta Lei institui os fundamentos do Modelo de Gestdo e Organizagdo da
Prefeitura de Anchieta, definindo as bases de funcionamento da sua Estrutura Organizacional em uma
visdo sistémica e integrada das atividades e dos relacionamentos institucionais e organizacionais, para
os fins do cumprimento das obrigacdes da Administracdo Publica Municipal, que sdo essenciais ao
atendimento das necessidades e da melhoria da qualidade de vida da populagdo.

Art. 2° O Modelo de Gestao e Organizagdo da Prefeitura de Anchieta ¢ o conjunto
articulado de diretrizes, politicas, objetivos, principios e definicdes quanto ao planejamento,
organizagdo, execucao e responsabilidades em relagdo as atividades e as tarefas, que sejam necessarias
ao cumprimento das suas finalidades institucionais, estratégicas, gerenciais e operacionais.

Art. 3° O Modelo de Gestao e Organizagdo pressupde a elaboragdo do planejamento
operacional das Secretarias Municipais e das Geréncias, mediante a definicdo de objetivos e metas a
serem alcangadas nos programas, projetos e agoes.

Art. 4° A finalidade principal a ser atingida pela aplicacdo do Modelo de Gestdo e
Organizagao da Prefeitura de Anchieta ¢ a de proceder ao alinhamento entre as atividades
desenvolvidas nas Secretarias Municipais e nas Geréncias e os planos de a¢ao operacional, de modo a
obter melhoria nos servicos prestados a populacao.

Art. 5° A funcdo precipua da atuagdo executiva da Administragdo Pblica Municipal,
em cumprimento aos preceitos constitucionais, a legislagdo e as normas aplicaveis aos Municipios e a
Lei Organica Municipal, ¢ a de prestar servigos complementares as competéncias das esferas de
Governo Federal e Estadual.

Art. 6° Os fundamentos do Modelo de Gestao e Organizacdo da Prefeitura de Anchieta
se caracterizam por:

I - organizagao das Secretarias Municipais em uma forma de sistema aberto ao ambiente
social, politico e econdmico com base em Sistemas Estruturantes, centrados na natureza das suas
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atividades, dos usudrios dos servigos ¢ da missdo da administragdo publica municipal em cada um dos
seus aspectos de relacionamento com as comunidades e a sociedade;

IT - distribuicao das atividades para o cumprimento das fungdes da
Administragdo Publica Municipal em geréncias municipais, geréncias estratégicas, geréncias técnicas,
geréncias operacionais e coordenadorias;

Il - atuagao operacional com base em equipes de trabalho multifuncionais e
operacionais;

IV - definicdo de um conjunto de atividades denominadas de coordenadoria de gabinete,
a serem executadas por uma equipe de trabalho ou um servidor de referéncia, para atender aos assuntos
relativos a gestdo de recursos humanos, materiais e servi¢os administrativos, a gestdo orcamentaria e
ao planejamento, informatica e gestdo de informacdes.

V - atuagdo direcionada por planejamento estratégico e operacional, com
acompanhamento e avaliagdo periddicos;

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

VII - aplicagdo da Estrutura Organizacional como um instrumento de gestdo qualificado
para contribuir para a melhoria da qualidade de vida da populagao;

CAPITULO 11
DOS COMPONENTES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 7° O Modelo de Gestao e Organizagao da Prefeitura de Anchieta € estruturado com
base nos seguintes componentes:

I - Sistemas Estruturantes da Administracdo Publica Municipal;

II - Planejamento Estratégico e Planejamento Operacional da Prefeitura e das Secretarias
integrados ao Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO e Lei do
Orgamento Anual - LOA, com base em indicadores de resultados ¢ medicao;

IIT - analise organizacional da Prefeitura e das Secretarias como sistemas
organizacionais abertos para o ambiente externo e para o ambiente interno;

IV - classificagao e atribuicao dos Orgios que compdem a Estrutura
Organizacional do Poder Executivo Municipal: Procuradoria Geral do Municipio, Controladoria Geral
do Municipio (CGM), Secretaria Municipal (SM), Superintendéncia de Gabinete do Prefeito (SGP)
e Geréncias (Geréncia Municipal (GM), Geréncia Estratégica (GE), Geréncia Técnica (GT) e Geréncia
Operacional (GO)) e Coordenadorias (CEOT);

V - atuagdo operacional por Equipes de Trabalho: Equipe de Trabalho Multifuncional -
ETM e Equipe de Trabalho Operacional - ETO;
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VI — Coordenadoria de Gabinete como pino de ligagdo administrativa entre as
Secretarias e 6rgaos;

VII - Estrutura Organizacional como instrumento gerencial para o manejo operacional
do Modelo de Gestao e Organizagao.

SECAO1
SISTEMAS ESTRUTURANTES DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 8° As Secretarias Municipais, Superintendéncia e Geréncias que integram a
Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal estdo agrupadas em funcao da natureza das
suas atividades, dos usudrios dos seus produtos e servicos e das relagdes institucionais e
organizacionais que mantém para o cumprimento das suas estratégias e objetivos junto a populagdo e
a sociedade, formando os Sistemas Estruturantes enunciados nos incisos:

I - Sistema Estruturante de Administracao Interna e Governanca Organizacional;
II - Sistema Estruturante de Promo¢do Humana e Desenvolvimento Social;

IIT - Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovacdo e Desenvolvimento
Economico;

IV - Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional e Desenvolvimento da
Qualidade de Vida Comunitaria.

Paragrafo unico. Sdo partes integrantes da Estrutura Organizacional do Poder
Executivo Municipal os Orgaos de Assessoramento ao Prefeito.

Art. 9° A conceituacdo e a finalidade dos Sistemas Estruturantes sdo as que constam
dos incisos seguintes:

I - o Sistema Estruturante de Administracao Interna e Governanca Organizacional tem
por finalidade a execucdo de agdes voltadas para a organizag¢ao dos sistemas gerenciais internos que
sejam necessarios ao funcionamento ¢ ao cumprimento dos objetivos atinentes a cada area funcional
de resultados da administracdo municipal, assim como ao controle das atividades exercidas;

IT - o Sistema Estruturante de Promocao Humana e Desenvolvimento Social tem por
finalidade a execucao de a¢des que sejam necessarias a promog¢dao humana da populagdo em termos
educacionais, assisténcia e prevencdo a saude, programas sociais de elevacdo da dignidade e da
cidadania das pessoas, ecologia € meio ambiente, cultura, esporte, lazer, seguranga publica, visando o
desenvolvimento social da comunidade;

IIT — o Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovacdo e Desenvolvimento
Econdmico tem por finalidade a execucdo de agdes que promovam o desenvolvimento do
empreendedorismo do Municipio, a inovacdo, a elabora¢do de projetos para a estruturacdo e o
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desenvolvimento da economia local, gerando empregos, trabalho e renda, bem como o crescimento da
arrecadagdo municipal;

IV - o Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional ¢ Desenvolvimento da
Qualidade de Vida Comunitaria tem por finalidade a execu¢do de acdes voltadas para o
desenvolvimento da infraestrutura de servigos, constru¢ao e manutencdo de equipamentos urbanos,
assim como a execucdo de obras que sdo disponibilizadas as comunidades municipais, de forma a
propiciar a melhoria da qualidade de vida da populagao.

Paragrafo tnico. Inclui-se nas finalidades acima descritas, quando for o caso, o
desenvolvimento e a implementacdo de agdes junto a sociedade efetuando fiscalizacdes,
acompanhamentos, campanhas, vigilancia sanitaria ¢ ambiental, cumprimento das posturas, obras,
tributos, fundamentando-se no poder de policia da administragdo municipal, visando a harmonia social
e o bem estar da populagao.

SECAO II
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL INTEGRADA POR SISTEMAS ABERTOS

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

Art. 11. A Estrutura Organizacional trata da divisdo e da sistematizagdo das tarefas, da
articulacdo e do relacionamento entre as Secretarias Municipais, Superintendéncia e Geréncias
vinculadas diretamente ao Prefeito, de forma que sejam distribuidas pelos diversos 6rgdos, com a
defini¢do de um modelo hierdrquico de autoridade para sua execucdo e para a tomada das decisoes,
que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais.

Art. 12. A Estrutura Organizacional est4 definida de forma a possibilitar o entendimento
de todos os relacionamentos internos entre os 6rgaos da Prefeitura de Anchieta e externos, sejam com
a comunidade, com outras instituicdes, com os niveis de governo federal e estadual, assim com os
outros Municipios.

Art. 13. As atividades de cada Secretaria Municipal estdo categorizadas em niveis
administrativos conforme os incisos:

I - Nivel Administrativo Politico-Institucional e Estratégico que estd relacionado

7

a area de atuacdo e responsabilidades do Secretario Municipal;

IT - Nivel Administrativo Estratégico-Organizacional e
Gerencial que esté relacionado, predominantemente, a area
de atuagdo dos Gerentes Municipais, Gerentes Estratégicos, Gerentes Técnicos e

Gerentes Operacionais; e
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IIT - Nivel Administrativo Gerencial e Técnico-
Operacional que esta relacionado, predominantemente, a area de atuagdo das Equipes de Trabalho
e das coordenadorias, com alcance parcial aos Gerentes Municipais, Estratégicos, Técnicos
e Operacionais.

Art. 14. A aplicagdao gerencial do conceito de niveis administrativos diz respeito a
estruturacdo, ao planejamento, a defini¢do de responsabilidades, a execugdo das atividades, ao
acompanhamento e controle de resultados das unidades organizacionais na prestacao de servigos ao
cidaddo, as comunidades e a populacao.

Art. 15. A definicdo a ser aplicada aos niveis administrativos da estrutura
organizacional ¢ a que consta dos paragrafos deste artigo:

§ 1° O Nivel Administrativo Politico-Institucional e Estratégico ¢ aquele que trata dos
relacionamentos da Secretaria Municipal e das Geréncias vinculadas diretamente ao Prefeito com
outras institui¢des e dos relacionamentos entre atividades de orgdos integrantes da estrutura da
Prefeitura de Anchieta e que ¢ caracterizado pelos requisitos que constam dos incisos:

I - exige, para seu perfeito desempenho, concentragcao em estratégias de ajustamento da
Secretaria Municipal e das Geréncias vinculadas diretamente ao Prefeito ao ambiente externo e na
internalizacdo, na estrutura, de inovagdes tecnologicas, processuais ou gerenciais;

IT - toma decisdes de efeitos predominantemente de médio e longo prazo e que afetam,
quase sempre, a Secretaria Municipal e as Geréncias vinculadas diretamente ao Prefeito como um todo;

IIT - precisa ter uma visdo abrangente das situa¢des externas que dizem respeito ao
funcionamento da Secretaria Municipal e das Geréncias vinculadas diretamente ao Prefeito como um
todo e que, internamente, precisa de uma visao do conjunto e das articulagdes sistémicas que compdem
a Prefeitura de Anchieta.

§ 2° O Nivel Administrativo Estratégico-organizacional e Gerencial ¢ aquele que trata
da coordenacgdo/ distribuicao/ orientacdo da execucdo das tarefas e que ¢ caracterizado pelos requisitos
que constam dos incisos:

I - exige um conhecimento que abrange multiplas especializagdes;

IT - toma decisdes de efeito predominantemente de médio e curto prazo, que afetam um
ou mais sistemas de funcionamento da Prefeitura de Anchieta;

III - precisa ter uma visdo das situagdes/ fatos/ acontecimentos externos que afetam ou
se relacionam a um ou mais de um sistema de funcionamento da Prefeitura de Anchieta e que,
internamente, precisa de uma visao do conjunto, ou quase total, ou pelo menos dos sistemas que fazem
interface com aqueles de que participa.
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§ 3° 0O nivel administrativo gerencial e técnico-operacional ¢ aquele que trata da
execugao, propriamente dita das tarefas, com utilizagcdo de uma area de conhecimentos especializados,
seja de nivel simples, médio ou superior e que ¢ caracterizado pelos requisitos que constam dos incisos:

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

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

SUBSECAO 1
RELACIONAMENTOS ORGANIZACIONAIS ENTRE OS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 16. A aplicagdo do conceito de relacionamentos organizacionais entre os Orgios
da Prefeitura de Anchieta, tem por finalidade a melhoria, a qualificagdo e a agiliza¢do do atendimento
as demandas da populacdo, introduzindo no ambito do Poder Executivo Municipal, o principio
administrativo de execugdo conjunta de servigos publicos Municipais, em beneficio do cidadao e da
sociedade.

Art. 17. Os relacionamentos organizacionais entre as Secretarias Municipais e demais
Orgaos sdo fundamentais a execucdo das suas atividades, sendo classificados de acordo com o que
consta dos incisos:

I - relacionamentos organizacionais obrigatorios;
I - relacionamentos organizacionais necessarios;
I1I - relacionamentos organizacionais complementares.

Art. 22.Os relacionamentos organizacionais obrigatdrios sdo aqueles que visam
solucionar uma demanda que exija a interveniéncia de mais de uma Secretaria Municipal ou Geréncia
descentralizada no assunto objeto de um processo formal.

Art. 18. Os relacionamentos organizacionais necessarios sdao aqueles que agilizam,
melhoram a qualidade, possibilitando a reducao de custos e tempo para a execugdo das atividades.

Art. 19. Os relacionamentos organizacionais complementares sao aqueles que sdo
acessorios aos citados nos artigos anteriores, € que possibilitam a melhoria da qualidade dos servigos
prestados.

Art. 20. Os assuntos que sejam pertinentes aos relacionamentos organizacionais
obrigatérios e/ou necessarios entre os Orgdos da Administragio Municipal devem ser solucionados
mediante a realizagdo de reunides ou de trabalhos conjuntos das equipes e/ou dos profissionais
responsaveis pelos mesmos, conforme ajuste realizado entre os respectivos Secretarios Municipais ou
Gerentes vinculados diretamente ao Prefeito.
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Paragrafo anico. Os Secretarios Municipais ou Gerentes vinculados diretamente ao
Prefeito podem autorizar e definir a prestacao de servigos por servidores em datas e/ou dias da semana
em outra Secretaria Municipal, quando o assunto a ser resolvido for objeto de relacionamento
obrigatdrio ou necessario.

SECAO IV
CLASSIFICACAO E ATRIBUICAO GENERICA DOS ORGAOS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Art.  21. A Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal ¢ = composta
pelos seguintes 6rgaos:

I - Procuradoria Geral do Municipio;

IT — Controladoria Geral do Municipio;

IIT — Secretaria Municipal;

IV — Superintendéncia de Gabinete do Prefeito;

V - Geréncia Municipal;

VI - Geréncia Estratégica;

VII - Geréncia Técnica;

VIII — Geréncia Operacional;

IX — Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho;

X — Coordenadoria de Gabinete.

Art. 22. Considera-se Procuradoria Geral do Municipio - PGM a unidade
organizacional diretamente vinculada ao Prefeito Municipal, estruturada para executar a representagao
judicial e extrajudicial do Municipio, assim como prestar consultoria e assessoria juridica, objetivando
o cumprimento das responsabilidades inerentes a defesa de direitos e/ou o resguardo de interesses da
administracao publica municipal.

Art 23. Considera-se Controladoria (CGM) - A Controladoria Geral do Municipio a
unidade organizacional diretamente vinculado ao Prefeito Municipal, que exerce as fungdes
constitucionais de fiscalizacdo dos sistemas contabil, financeiro, orcamentario, de pessoal, de
tecnologia da informacdo, operacional e patrimonial do Municipio, das entidades da Administrag¢do
Direta e dos fundos municipais, quanto aos aspectos de legalidade, legitimidade e economicidade,

aplicagdo das subvencdes e outras transferéncias, regularidade da receita e despesas e renuncias de
receitas, via inspecoes, auditorias ou outro instrumento de controle.
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Art. 24. Considera-se Secretaria Municipal - SM a unidade organizacional diretamente
vinculada ao Prefeito Municipal, estruturada para atender e executar politicas publicas municipais
definidas setorialmente, conforme consta desta Lei, objetivando o cumprimento das responsabilidades
da administragdo publica municipal perante a sociedade.

Art. 25. Considera-se Superintendéncia de Gabinete do Prefeito a unidade
organizacional diretamente vinculada ao Prefeito Municipal, estruturada para atender o assessoramento
técnico inerente as atividades desenvolvidas pela unidade administrativa do gabinete.

Art. 26. Considera-se Geréncia Municipal - GM a unidade organizacional vinculada
hierarquicamente ao Secretario Municipal e quando independente diretamente ao Prefeito Municipal,
estruturada para o planejamento, organizacdo, coordenagdo, execugdo e controle de atividades de
natureza politica e estratégica, vinculadas ao cumprimento de uma politica publica especifica, relativas
a um conjunto de macro fung¢des de abrangéncia municipal, setorial ou funcional.

Art. 27. Considera-se Geréncia Estratégica - GE a unidade organizacional vinculada
hierarquicamente ao Secretario Municipal ou ao Gerente Municipal, estruturada para o planejamento,
organizagdo, coordenacdo, execucdo e controle de atividades de natureza estratégica, gerencial e
técnico-operacional relativas a um conjunto de macro func¢des ou atividades.

Art. 28. Considera-se Geréncia Técnica - GT a unidade
organizacional vinculada hierarquicamente ao Secretario Municipal, Procurador Geral, Gerente
Municipal ou Gerente Estratégico, estruturada para o planejamento técnico, coordenagao,
assessoramento e controle de atividades de natureza gerencial e técnica relativas

a um conjunto de macro fungdes, ou a um conjunto de atividades.

Art. 29. Considera-se Geréncia Operacional - GO a unidade organizacional vinculada
hierarquicamente ao Secretario Municipal, estruturada para o planejamento operacional, organizacao,
coordenacgdo, execucdo e controle de atividades de natureza gerencial, técnicas e operacionais relativas
a um conjunto de macro fungdes, ou a um conjunto de atividades.

Art. 30. Considera-se Coordenadoria a wunidade organizacional vinculada
hierarquicamente ao Secretario Municipal, ao Gerente Municipal, ao Gerente Estratégico, ao Gerente
Técnico, ao Gerente Operacional, estruturada para executar atividade de natureza técnica e operacional
de maior ou médio grau de complexidade, relacionada a um conjunto de atividades inerentes ao 6rgao
que esteja vinculado.

Art. 31. Considera-se Coordenadoria de Gabinete o conjunto de atividades executadas
no ambito das Secretarias dos Sistemas Estruturantes que dizem respeito ao relacionamento com as
Secretarias do Sistema Estruturante de Governanca Organizacional, conforme indicados nos incisos
abaixo:

I - colaboragdo na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente
PPA, seu respectivo acompanhamento e corre¢des que forem necessarias;
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IT - organizac¢do do planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de agdes
e do seu acompanhamento;

III - elaboragdo e acompanhamento do orcamento anual;
IV - acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagdes, quando for o caso;

V - adogao das providéncias e execugdo dos controles necessarios a administracao dos
recursos humanos;

VI - adogdo das providéncias e a execucao das atividades que forem necessarias as acdes
de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos;

VII - realizagdo das atividades que forem necessarias a administracao de bens moveis e
imdveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios;

VIII - execucdo da administragdo de materiais de consumo, compreendendo materiais
de escritorio, de informatica, de limpeza e outros;

IX - administracdo de servigos de limpeza, asseio € conservagao;

X - administrag@o dos servigos de fornecimento de energia, 4gua e telefonia;

XI - realizagao dos servigos de portaria, recep¢ao e encaminhamento de pessoas;
XII - administracdo dos servicos de transporte e viagens;

XIII - realizag@o dos servigos de comunicacao administrativa;

XIV - administragdo de servigos de vigias;

XV - manuten¢do e reparos de bens moveis e imoveis, equipamentos, instalacdes,
maquinas, instrumentos e utensilios;

XVI - controle da tramitacdo de processos e documentos, assim como o arquivamento
de documentos administrativos;

XVII - execucao de servicos de digitacdo e arquivo eletronico de documentos;
XVIII - realizagdo das atividades de controle de frequéncia, férias, licencas e demais
afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e registros junto ou ao 6rgao central de recursos

humanos;

XIX - adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de pessoal;
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XX - acompanhamento dos processos de avaliagdo de desempenho, promogao,
remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive
de aqueles em estagio probatorio;

XXI - prestacdo de apoio administrativo ao Secretario Municipal;

XXII - cumprimento de atividades correlatas e que sejam vinculadas tecnicamente as
Secretarias Municipais integrantes do Sistema Estruturante de Administracao Interna e Governanga.

SUBSECAO 1
DAS COMPETENCIAS E DAS FINALIDADES GENERICAS E APLICAVEIS A TODAS AS
SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 32. As atividades desenvolvidas no ambito das Secretarias Municipais, vinculadas
ao cumprimento das suas competéncias e finalidades, assim como as responsabilidades decorrentes dos
atos praticados ou nao praticados, dizem respeito a sua execu¢do em toda a extensao da cadeia de
produgdo e de prestacdo de servicos.

Paragrafo unico. A execucao das atividades em toda a extensdo da cadeia de producao
e prestacdo de servigos significa a adocdo das providéncias relativas aos fornecimentos, insumos ou
matérias primas, a elabora¢do dos produtos e/ou dos servicos da unidade organizacional, até a sua
entrega ou prestacdo do servigo publico ao usuario.

Art. 33. Para a organizacao, realizacdo e cumprimento das suas finalidades e objetivos
estratégicos, ¢ de responsabilidade de cada uma das Secretariais Municipais, definidas por esta Lei, a
execucao dos conjuntos de atividades que constam dos incisos deste artigo, respeitadas a legislagdo,
regulamentos e normas aplicaveis aos assuntos que estejam sendo tratados:

I - elaboracao de planos, programas e projetos compreendendo a definicao de diretrizes,
estratégia e acdes, prioridades, prazos, responsaveis pela execucao, assim como os objetivos a serem
cumpridos, os resultados a serem alcangados e as formas de acompanhamento e controle da sua
execucao;

IT - realizag@o de estudos, diagnosticos, eventos e atividades educacionais, de forma a
prover os usuarios dos servicos com as orientagdes adequadas a incorporacdo dos novos
conhecimentos, técnicas ¢ informagdes;

III - articulagdo com as demais Secretarias Municipais com as quais as suas atividades
finalisticas se relacionem de forma obrigatoria ou necessaria, compreendendo a realizagcdo de acdes
conjuntas, organizando-as e planejando-as de forma a reduzir custos, otimizar recursos, notadamente
técnico-profissionais, adquirir eficiéncia e atender, com qualidade e menor prazo, ao usudrio do
servico;

IV - manutencao de relacionamentos diretos, permanentes e constantes com os 0rgaos e
entidades vinculadas a esfera de poder do Governo Federal ¢ do Governo Estadual, assim como
institui¢des ou fundos pertencentes a organizacdes do Terceiro Setor, que desenvolvam atividades Inter

complementares de natureza obrigatoria ou ndo, € que tenham, em suas atribui¢des, quaisquer
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obrigagdes ou prerrogativas de regulamentar, regular, acompanhar, fiscalizar, auditar, definir
programas, ou que mantenham fundos financeiros de financiamento de acdes da sua area de
competéncias;

V - realizacdo de todas as atividades que sejam atinentes a organizagdo e a coordenagao
do trabalho de servidores e demais prestadores de servigos, responsabilizando-se pela disciplina no
ambiente de trabalho e pela efetiva permanéncia em servico durante o expediente,
compreendendo: frequéncia, férias, movimentagdo e avaliacdo de desempenho e demais controles
relativos a relacao funcional dos servidores;

VI - acompanhamento e controle da execugdo dos servicos relativos a contratos e
convénios gerenciados pela Secretaria Municipal, independente da atuacao da Secretaria centralizadora
e controladora do assunto em termos genéricos;

VII - realizagdo dos servicos de tecnologia da informagdo e utilizagdo de sistemas de
informagdes corporativos ou gerenciais, assim como a ado¢do das providéncias para a execugdo dos
servigos de suporte aos usuarios de quaisquer tecnologias de informagao, independente da atuagdo da
Secretaria centralizadora e controladora do assunto em termos genéricos;

VIII - elaboragdo de relatérios gerenciais periddicos sobre as atividades desenvolvidas,
analisando-os e encaminhando-os para entidades e/ou 6rgdos pertinentes, inclusive aqueles integrantes
da Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal, observando prazos e formas, organizagao
de estatisticas e de indicadores de resultados da area de atuagdo, dentre outros fatores;

IX - realizagdo de outras atividades por orientacdo de Secretarios Municipais que
tenham em suas competéncias a prerrogativa para normatizar, organizar, centralizar a atuagdo ou
acompanhar as agoes de areas de conteudos funcionais especificos, no ambito do Poder Executivo
Municipal;

X - execugdo das demais atividades genéricas que sejam necessarias a0 cumprimento
das suas obrigagdes e responsabilidades, respeitando a legislacdo, as normas e regulamentacdes
pertinentes, respeitando as especificidades constantes desta Lei e demais normas aplicaveis;

Paragrafo unico. A responsabilidade de cada Secretaria Municipal diz respeito a
atuacao no escopo das competéncias atribuidas ao Municipio de Anchieta nos termos da legislagdo em
vigor, devendo proceder de forma integrada e/ou complementar com os niveis de governo estadual ou
federal, assim como com organizagdes da sociedade civil autorizada legalmente para atuar na sua esfera
de competéncias e responsabilidades.

i SECAOV
ATUACAO OPERACIONAL POR EQUIPES DE TRABALHO

Art. 34. Considera-se Equipe de Trabalho Operacional as células basicas de producao
de servigos municipais organizados com objetivos especificos, dirigidas por servidores nomeados para

cargos em comissao de natureza de Coordenacao.

Paragrafo unico. A organizacao por Equipes de Trabalho tem por objetivos:
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I - possibilitar o aproveitamento profissional de servidores especializados em mais de
uma Geréncia ou Secretaria;

IT - facilitar a realizagdo de trabalhos conjuntos entre Geréncias e Secretarias;
IIT - propiciar o trabalho e o aprendizado em grupo;
IV - ampliar a visdo estratégica dos servidores;

V - viabilizar a realizacdo de trabalhos conjuntos entre Secretarias quando os
relacionamentos forem obrigatorios e necessarios, conforme definido nesta Lei,

VI - facilitar o trabalho coletivo e qualificar as decisdes tomadas;

VII - possibilitar a integracdo e a realizacdo de servigos compartilhados e
complementares de servidores ocupantes de cargos de diferentes niveis ou enquadramento;

VIII - propiciar o aprendizado e a pratica de trabalhos realizados mediante
planejamento, cumprimento de objetivos e a obtencdo de resultados;

IX - permitir o trabalho conjunto de diferentes areas envolvidas em um mesmo projeto
ou convénio, mediante a distribui¢do das responsabilidades;

X - demais objetivos que podem ser alcangados pelo trabalho compartilhado.

Art. 35.As Equipes de Trabalho sdo classificadas em Equipes de Trabalho
Multifuncional e Equipes de Trabalho Operacional.

Art. 36. As Equipes de Trabalho Operacionais sdo classificadas em dois niveis, de
acordo com a natureza e a complexidade das atividades executadas, conforme consta das alineas:

I - Nivel I: sdo as Equipes de Trabalho organizadas para o cumprimento de objetivos
especificos que requerem conhecimentos especializados na area de atuacdo, para execucdo de
atividades de maior grau de complexidade e responsabilidade;

IT - Nivel II: sdo as Equipes de Trabalho organizadas para o cumprimento de atividade
de médio grau de complexidade e responsabilidade;
TITULO 1T
DA MACROESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA DE ANCHIETA

CAPITULO I
DOS ORGAOS INTEGRANTES DOS SISTEMAS ESTRUTURANTES MUNICIPAIS
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Art. 37. A Macroestrutura Organizacional da Prefeitura de Anchieta composta pelos
Orgaos de Assessoramento ao Prefeito Municipal e respectivas Geréncias, pelas Secretarias Municipais
e orgdos correspondentes e pelas Geréncias descentralizadas e respectivos Orgdos, encontra-se
organizada com base nos Sistemas Estruturantes da Administragao Publica Municipal definida como

segue:
I - Assessoria ao Prefeito Municipal:
a) Procuradoria Geral do Municipio;
b) Controladoria Geral do Municipio, regida por legislacao propria;
¢) Superintendéncia de Gabinete do Prefeito.
IT - Sistema Estruturante de Administracao Interna e Governanca Organizacional:
a) Secretaria de Governo;
b) Secretaria de Administracdo e Gestao de Pessoas;
¢) Secretaria de Fazenda;

d) Geréncia Municipal de Comunicagdo Social.

III - Sistema Estruturante de Promo¢ao Humana e Desenvolvimento Social:
a) Secretaria de Educagao;

b) Secretaria de Saude;

¢) Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

d) Secretaria de Meio Ambiente;

e) Secretaria de Seguranga Publica e Social;

f) Secretaria de Esportes e Juventude.

g) Geréncia Municipal de Cultura e Patrimonio Historico;

IV - Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovacdo e Desenvolvimento
Econdmico:

a) Secretaria de Agricultura e Abastecimento;
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b) Secretaria de Pesca e Aquicultura;

¢) Secretaria de Turismo;

d) Secretaria de Inovacao, Desenvolvimento ¢ Gestao de Recursos.

A" - Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional
¢ Desenvolvimento da Qualidade de Vida Comunitaria:

a) Secretaria de Obras, Projetos e Fiscalizagao;

b) Secretaria de Mobilidade e Servigos Urbanos.

Art. 38. A Estrutura Organizacional da Prefeitura de Anchieta ¢ a que consta do
ANEXO I desta Lei.

Paragrafo tinico. O detalhamento do organograma da Prefeitura Municipal de Anchieta
se dard através da edi¢do de ato administrativo proprio.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSESSORIA DO PREFEITO MUNICIPAL E
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS POR SISTEMA ESTRUTURANTE

SECAOI
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSESSORIA DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 52. As competéncias dos 6rgdos que compdem a estrutura organizacional da
prefeitura de Anchieta estdo expostas nos anexos desta Lei.

TITULO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA DE ANCHIETA
CAPITULO I ]
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO EM NiVEL DE DIRECAO DOS
ORGAOS E ASSESSORAMENTO

Art. 39. Os cargos de provimento em comissdo em nivel de dire¢do dos Orgios da
Administragdo Municipal sdo os seguintes:

I - Procurador Geral do Municipio;
IT — Controlador Geral do Municipio;

IIT - Secretario Municipal;
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IV — Superintendente de Gabinete;
V - Gerente Municipal;

VI- Gerente Estratégico;

VII — Gerente Técnico;

VIII - Gerente Operacional;

IX — Coordenador de Equipe;

X - Coordenadoria de Gabinete.

Art. 40. Ficam criados os demais cargos de provimento em comissdo, conforme
detalhamentos especificados no Anexo II desta Lei.

Art. 41. Os requisitos de ingresso, nimero de vagas, vencimentos e forma de
provimento dos cargos estardo expostas no Anexo III desta Lei.

Art. 42. As atribuicdes dos cargos de provimento em comissao e fungdes gratificadas
sao as definidas no Anexo V desta Lei.

Art. 43. Os cargos comissionados ocupados na data da publicacdo desta Lei serdo
extintos quando vagados no decorrer da implantagdo do novo Modelo de Gestao e Organizacao.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCI{&S GENERICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
EM NiVEL DE DIRECAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 44. O Secretario Municipal € o agente politico nomeado pelo Prefeito Municipal
para exercer o cargo de provimento em comissdo, com as responsabilidades institucionais, estratégicas,
organizacionais € gerenciais, assim como aquelas de natureza civil, penal e administrativa, referentes
ao cumprimento das atividades relativas as politicas publicas de responsabilidade do Municipio,
inerentes ao seu ambito de atuagao.

Art. 45. O Gerente Municipal é o responsavel pelo Orgdo vinculado hierarquicamente
ao Secretario Municipal, e quando independente diretamente ao Chefe do Executivo, titular nomeado
pelo Prefeito Municipal para o exercicio de cargo de provimento em comissdo, com as
responsabilidades de natureza civil, penal e administrativa, relativas a execucdo das atribuigdes de
planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores
lotados na Geréncia, com a finalidade de atingir os objetivos e as metas definidas.

Art. 46. O Gerente Estratégico é o responséavel pelo Orgio vinculado hierarquicamente
ao Secretario Municipal ou ao Gerente Municipal e quando independente diretamente ao Chefe do
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Executivo, titular nomeado pelo Prefeito Municipal para o exercicio de cargo de provimento em
comissdo, com as responsabilidades de natureza civil, penal e administrativa, relativas a execugao das
atribuigdes de planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores lotados na Geréncia, com a finalidade de atingir os objetivos e as metas definidas.

Art. 47.0 Gerente Técnicoé o responsavel pelo Orgdo vinculado
hierarquicamente ao Secretario, Procurador Geral, Gerente Municipal ou Gerente
Estratégico, titular nomeado pelo Chefe do Executivo para 0 exercicio de cargo de
provimento em comissao de Gerente Técnico com as responsabilidades de natureza civil, penal e
administrativa, relativas a execugao das atribui¢des de chefiar, coordenar, dirigir, planejar e controlar
as  atividades desenvolvidas  pelos servidores lotados na ~ Geréncia, com a finalidade  de
atingir os objetivos e as metas definidas.

Art. 48. O Gerente Operacional ¢ o responsavel pelo Orgdo vinculado hierarquicamente
ao Secretario Municipal, titular nomeado pelo Prefeito Municipal para o exercicio de cargo de
provimento em comissdao de Gerente Operacional, com as responsabilidades de natureza civil, penal e
administrativa, relativas a execugdo das atribui¢des de planejar, organizar, comandar, coordenar e
controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores lotados na Geréncia, com a finalidade de atingir
os objetivos e as metas definidas.

Art. 49. O Coordenador vinculado hierarquicamente ao Secretario Municipal, ao
Gerente Municipal, ao Gerente Estratégico, ao Gerente Técnico ou ao Gerente Operacional, cuja
competéncia ¢ o exercicio de fungdo de natureza técnica e operacional de maior ou médio grau de
complexidade, relacionada a um conjunto de atividades inerentes ao 6rgdo que esteja vinculado.

Art. 50. O Coordenadoria de Gabinete, ¢ o responsavel pela coordenadoria ou servicos
de referéncia, mediante o estrito cumprimento da legislagdo pertinente, com a orientagdo técnica do
Secretario Municipal, titular do assunto, cuja competéncia € a execuc¢do das atividades definidas nesta
lei para o Orgdo que administra.

TITULO IV ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO I
DA IMPLANTACAO DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 51. O Modelo de Gestdo e Organizagdo da prefeitura Municipal de Anchieta
prevista na presente Lei entrard em funcionamento gradativamente, podendo o periodo de transi¢ao
ocorrer em até 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo por ato administrativo
proprio.

Paragrafo tnico. A implantagdo do Modelo de Gestdo e Organizacao, ndo significa a
ocupacdo de todos os cargos criados, o preenchimento ocorrera por ato proprio do poder executivo
municipal, segundo as conveniéncias e necessidades da Administracdo e as disponibilidades de
recursos.
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Art. 52. A implantacdo serd levada a efeito considerando as seguintes medidas:

I - provimento dos respectivos cargos de dire¢do dos o6rgdos, respeitando o disposto
nesta Lei;

IT - provimento dos respectivos cargos de Coordenacao de Equipe Operacional,
respeitando o disposto nesta Lei;

IIT - locacdo nos orgdos dos elementos humanos indispensaveis ao seu funcionamento;
IV - dotagdo dos 6rgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu funcionamento;

V - instrugdo as dire¢des e demais cargos sobre os elementos constitutivos desta Lei,
para que os objetivos previstos com o Modelo de Gestdo e organizacdo sejam efetivados;

VI - formagdo e capacitagdo para servidores efetivos e comissionados, visando
incorporar uma nova cultura de administra¢ao publica.

CAPITULO 11 )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 53. Lei especifica adequard o orcamento vigente para implantacdo dos novos
orgdos criados por esta Lei.

Art. 54. O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissao podera optar pelo
recebimento do padrao salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento dos vencimentos do cargo
de carreira acrescida de uma gratificagao adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do cargo em
comissao.

Paragrafo unico. O servidor efetivo federal, estadual ou municipal colocado a
disposicdo do Municipio, nomeado para cargo comissionado, podera receber uma gratificagdao
adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do cargo em comissao, a critério do Chefe do Executivo
Municipal e de acordo com os encargos recebidos.

Art. 55. As fungdes gratificadas a serem ocupadas exclusivamente por servidores
efetivos sdo as que constam no Anexo IV desta Lei.

Art. 56. Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagdo, revogada a Lei Municipal
n°® 568/2009, Lei Municipal n® 692/2011 e Lei Municipal n° 343/2006.

Anchieta, 06 de dezembro de 2024.

FABRICIO PETRI
PREFEITO DE ANCHIETA
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MENSAGEM N° 25, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2024
Excelentissimos Senhores Vereadores de Anchieta,

Nos termos do artigo 42 da Lei Orgéanica do Municipio de Anchieta, submeto a elevada apreciagdo de Vossas
Exceléncias o incluso projeto de lei que tem por objetivo principal estabelecer a nova estrutura administrativa
do Poder Executivo local.

O Projeto de Lei foi discutido com a futura Gestao e contempla as necessidades presentes e futuras do Municipio.
A Gestao que tomara posse em 2025 esbogou um novo organograma de 6rgdos e cargos publicos, de acordo
com a filosofia administrativa que pretende implantar.

A propositura do projeto de lei ainda no exercicio de 2024 ¢é fruto de uma transi¢@o de governo transparente e
alinhada com o interesse publico, para que o inicio dos trabalhos a serem desenvolvidos a partir de 2025 possa
ser o mais eficiente possivel.

Houve a preocupagao de descricao detalhada de todas as atribuicdes e competéncias dos varios 6rgaos e cargos
publicos, corrigindo um defeito historico contido na atual Lei Municipal n® 568/2009. Assim, todos os ocupantes
de cargos saberdo exatamente quais as fungdes que deverdo ser executadas, suas responsabilidades ¢ deveres
perante o Poder Publico, melhorando o controle administrativo e a eficiéncia no servigo publico.

No que tange as inovagdes, temos a criacdo da Secretaria de Seguranga Publica e do desmembramento da atual
Secretaria de Infraestrutura. Também foi feita uma reestruturagdo nas coordenadorias e geréncias, com foco na
efetiva prestacdo de servigos a populagdo, especialmente na Secretaria de Educacao e Secretaria de Saude.

Vale lembrar que a nova estrutura sera implantada de forma gradual e projetada para as necessidades futuras. A
totalidade de cargos ndo sera ocupada imediatamente, mas ao longo dos exercicios subsequentes.

O impacto financeiro que acompanha o PL esta estimado como se todos os cargos fossem ocupados de imediato.
Trata-se somente de uma estimativa de impacto para cumprimento das regras da LRF. Na realidade, como ja
mencionado, os cargos nao serdo ocupados imediatamente, dependendo do planejamento e organizagdo da nova
Gestdo Administrativa.

Por fim, considerando a necessidade de dar inicio a implementacao da nova estrutura a partir de janeiro de 2025
e considerando a proximidade do recesso parlamentar, solicito que a matéria seja tramitada em regime de
urgéncia, nos termos do artigo 45 da Lei Organica Municipal.

Confiante na aprovagao do PL por esta Augusta Casa de Leis, aproveito a oportunidade para renovar nossos
protestos de elevada estima e consideragao.

Anchieta-ES, 6 de dezembro de 2024.

FABRICIO PETRI
PREFEITO DE ANCHIETA
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ANEXO 1
ESTRUTURA DOS ORGAOS E UNIDADES DO EXECUTIVO MUNICIPAL

1. ASSESSORIA AO PREFEITO

1.1.P
1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.
1.1.4.

1.1.4.1.  Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Assisténcia

1.14.2.  Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Orgio

1.1.5.

1.2. Controladoria Geral (CGM) (Estrutura de Cargo e lei especifica)
1.3. Superintendéncia de Gabinete do Prefeito (SGP)

rocuradoria Geral do Municipio (PGM)
Geréncia Técnica Juridica Tributaria (GTJT)
Geréncia Técnica Juridica Administrativa (GTJA)
Geréncia Técnica Juridica Contenciosa (GTJC)
Geréncia Técnica Juridica para Comunidade (GTAC)

Judicidria Municipal (CEOT — AJM)

Municipal de Protecdo ao Consumidor (CEOT Procon)
Coordenadoria de Gabinete (CG PGM)

1.3.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Cerimonial
(CEOT — Cerimonial)
1.3.2 Coordenadoria de Gabinete (CG SGP)
2. SISTEMA ESTRUTURANTE DE ADMINISTRACAO INTERNA E

GOVERNANCA ORGANIZACIONAL

21 S

ecretaria Municipal de Governo (SEGOYV)

2.1.1
2.1.1.

2.1.1.2  Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Gestao de

2.1.1.3 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I - Or¢amento

Partic
2.1.2
2.1.3
2.14

2.1.5

22 S

Geréncia Municipal de Planejamento Estratégico e Operacional (GM PEO)
1  Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Planejamento
Estratégico (CEOT PLAN)

Planejamento Orcamentario - PPA, LDO e LOA (CEOT Orcamentos)

ipativo (CEOT OP)
Geréncia Municipal de Relagdes Institucionais (GM RI)
Gereéncia Operacional de Estatisticas Municipais (GO EM)
Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Casa do Cidadao
(CEOT CC)
Coordenadoria de Gabinete (CG GOV)

ecretaria Municipal de Administracio e Gestao de Pessoas (SAGP)

2.2.1
2.2.1.1

22.1.2

Geréncia Municipal de Tecnologia da Informag¢ao (GMTTI)
Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Tecnologia da
Informacao (CEOT TI)
Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestao e
Seguranca da Informag¢ao (CEOT GSI)
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2213

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestao de
Rede (CEOT GR)

2.2.2 Geréncia Estratégica de Gestao de Pessoas (GEGP)

22.2.1

2222

2223

2224

2225

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestao de
Folha (CEOT GF)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Escola de
Governo (CEOT EGAN)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestao de
Pessoal

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Estratégia
Satde Ocupacional do Servidor (CEOT ESOS)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Contratagdo
de Pessoal (CEOT CP)

2.2.3 Geréncia Estratégica de Licitacdes e Contratos (GELC)

2231

2232

2233

2234

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Contratos
Administrativos e Convénios (CEOT Contratos)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Compras
(CEOT Compras)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Suporte as
Licitagoes

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Leildo
Publico (CEOT Leilao)

2.2.4 Geréncia Operacional de Administragdo Geral e Servigcos (GOADM)

2.2.4.1

2242

2243

2244

2245

2.2.4.6

2247

2.2.5

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Almoxarifado
Central (CEOT Almoxarifado)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patrimonio
Imovel (CEOT PI)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patrimonio
Movel (CEOT PM)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Protocolo
(CEOT Protocolo)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Arquivo
(CEOT ARQUIVO)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Expediente
(CEOT Expediente)

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Zeladoria e
Conservacao (CEOT ZC)

Coordenadoria de Gabinete (CG SAGP)

2.3 Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)

2.3.1 Geréncia Estratégica de Administragdo Tributaria (GEAT)

23.1.1

Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Tributos
Imobiliarios (CEOT IPTU)
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2.3.1.2  Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Divida Ativa
(CEOT Divida Ativa)

2.3.1.3  Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Tributos
Mobiliarios (CEOT ISS)

2.3.14 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Estudos
Fiscais (CEOT Estudos Fiscais)

2.3.1.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fiscaliza¢ao
Tributaria (CEOT Tributario)

2.3.2 Geréncia Estratégica de Administragdo Financeira (GEAF)

2.3.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Liquidacao,
Encargos e Repasses Financeiros (CEOT ERF)

2.3.2.2  Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Pagamentos e
Movimentagdo Financeira (CEOT PMF)

2.3.3 Geréncia Estratégica de Contabilidade (GEC)

2.3.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Empenho

(CEOT Empenho)
2332 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestagdo de
Contas

2.3.4. Coordenadoria de Gabinete (CG SEFAZ)

2.4 Geréncia Municipal de Comunicacdo Social (GMCS)

2.4.1. Geréncia Operacional de Comunicacao Institucional

2.4.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Producdo Audio

Visual (CEOTAYV)

2.4.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Arquivo de

Imagens (CEOTAI)

2.4.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Redagao

Institucional (CEOTRI)
2.4.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Midias Sociais
(CEOTMS)
2.4.2 Geréncia Operacional de Imprensa (GOIMP)
2.4.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Redacao de
Imprensa (CEOT Imprensa)
2.4.3 Coordenadoria de Gabinete (CG COM)

3. SISTEMA ESTRUTURANTE DE PROMOCAO HUMANA
E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

3.1 Secretaria Municipal de Educacio (SEME)

3.1.1 Geréncia Estratégica Pedagogica (GEP SEME)

3.1.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestao Escolar
Pedagégica (CEOT GEP)

3.1.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Planejamento e
Desenvolvimento Educacional (CEOT PDE)

3.1.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Etapas e
Modalidades de Ensino (CEOT EME)

3.1.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Projetos e
Programas Educacionais (CEOT PE)
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3.1.1.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Formacao
Continuada (CEOT FC)

3.1.1.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Programa
Capixaba de Fomento a Implementagao de Escolas Municipais de Ensino Fundamental
em Tempo Integral (CEOT PROETTI)

3.1.1.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Bibliotecas
Escolares e Municipal (CEOT BEM)

3.1.2 Geréncia Estratégica de Praticas Educativas Inclusivas (GEPEI SEME)

3.1.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de
Referéncia de Atendimento Educacional Especializado (CEOT CRAEE)

3.1.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educacao Especial
(CEOT ES)

3.1.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Direitos Humanos
na Educagdo e Diversidades (CEOT DHED)

3.1.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Busca Ativa
Escolar (CEOT BAE)

3.1.2.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Apoio e
Orientagdo Educacional (CEOT AOE)

3.1.3 Geréncia Operacional de Administragao Escolar e Recursos Humanos (GOAERH
SEME)

3.1.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestao Escolar
Administrativa (CEOT GEA)

3.1.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Planejamento e
Gestao de Vagas e Matriculas (CEOT PGV)

3.1.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Supervisdo e
Inspecao Escolar (CEOT SIE)

3.1.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Recursos
Humanos (CEOT RH — SEME)

3.1.3.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Planejamento e
Gestao de Processo Seletivo (CEOT PGPS)

3.1.4 Geréncia Operacional de Administragdo Geral e Servicos (GO AGS)

3.1.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Servigcos Gerais
(CEOT SG)

3.1.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Alimentacao
Escolar (CEOT AE)

3.1.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Tecnologia da
Informacdo (CEOT TI SEME)

3.1.4.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutencao
Predial e Equipamentos (CEOT MPE)

3.1.4.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Almoxarifado e
Patrimonio (CEOT AP)

3.1.4.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutengao e
Gestao da Frota SEME (CEOT MGF SEME)

3.1.4.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Planejamento do
Transporte Escolar (CEOT PTE)

3.1.5 Geréncia Operacional Or¢camentaria, Prestacio de Constas e Capacitacdo de
Recursos (GO OPCR)
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3.1.5.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Controle
Orgamentario, financeiro e Prestacdo de Contas (CEOT COFPC)

3.1.5.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestdo dos
Recursos para Autonomia Financeira Escolar (CEOT GRAFE)

3.1.5.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Recursos de
Transferéncias Governamentais e Recursos da Iniciativa Privada (CEOT RTGRIP)
3.1.5.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestdo de
Beneficios ao Estudante (CEOT GBE)

3.1.6 Coordenadoria de Gabinete (CG SEME)

3.2 Secretaria Municipal de Saide (SEMUS)

3.2.1 Geréncia Estratégica de Gestao da Informacao e Tecnologia (GE GIT)

3.2.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Tecnologia da

Informacao (CEOT TI)

3.2.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Informa¢ao em

Saude (CEOT IS)

3.2.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Informacao e

Transparéncia (CEOT IT)

3.2.2 Geréncia Estratégica de Atencdo Primaria a Saude (GEAPS)

3.2.2.1 Geréncia Operacional Estratégia Saude da Familia (GO ESF)

3.2.2.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Estratégia Saude

da Familia (CEOT ESF)

3.2.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Saude da Mulher

(CEOT SM)

3.2.3 Geréncia Estratégica de Média e Alta Complexidade (GEMAC)

3.2.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Atencao

Psicossocial (CEOT CAPS)

3.2.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro

Especialidade Unificadas (CEOT CEU)

3.2.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de

Especialidades Odontologicas (CEOT CEO)

3.2.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Laboratorio

(CEOT LB)

3.2.3.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Fisioterapia

(CEOT FIS)

3.2.3.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Farmacia Basica

3.2.4 Geréncia Estratégica de Pronto Atendimento (GO PA)

3.2.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Pronto
Atendimento (CEOT PA)

3.2.5 Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude (GEVS)

3.2.5.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia do

Trabalhador (CEOT VT)

3.2.5.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia

Epidemiologica (CEOT VE)

3.2.5.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia

Ambiental (CEOT VA)
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3.2.5.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia de
Controle de Zoonoses (CEOT VCZ)

3.2.5.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia
Sanitaria (CEOT VS)

3.2.5.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educag¢do em
Saude (CEOT ES)

3.2.5.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Centro Testagem
e Aconselhamento (CEOT CTA)

3.2.6 Geréncia Estratégica de Auditoria, Controle, Avaliacdo e Regulacdo (GOACAR)
3.2.6.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Auditoria (CEOT
AUD)

3.2.6.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Agéncia Municipal
de Agendamento (CEOT AMA)

3.2.7 Geréncia Estratégica de Contabilidade do Fundo Municipal da Satde (GEC)
3.2.7.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Orcamento e
Empenho (CEOT OE)

3.2.8 Geréncia Operacional de Servigos (GO SERV)

3.2.8.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Conservacao e
Manutencao Predial (CEOT CMP)

3.2.8.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Central de
Veiculos e Manutengdo de Frota (CEOT CVMF)

3.2.8.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestdo do
Transporte Sanitario (CEOT GTS)

3.2.9 Geréncia Operacional de Administracdo Geral (GOAG)

3.2.9.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patrimonio
(CEOT PAT)

3.2.9.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Compras (CEOT
COMP)

3.2.9.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Almoxarifado
(CEOT ALM)

3.2.10 Geréncia Operacional do Administrativo Financeiro do Fundo Municipal de
Saude

3.2.10.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Nivel II - Prestacao de Contas

3.2.10.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Nivel II - Liquidagdo e Financeiro
3.2.11 Geréncia Operacional de Gestao de Pessoas (GOGP)

3.2.11.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educacao
Permanente

3.2.12 Geréncia Operacional Atencdo as Pessoas com Deficiéncia (GOAPD)

3.2.12.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro
Especializado em Reabilitacdo (CEOT CER)

3.2.13 Geréncia Operacional de Comunicacao Institucional (GOCI)

3.2.14 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Ouvidoria (CEOT
ouv)

3.2.15 Coordenadoria de Gabinete (CG SEMUS)

3.3 Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social (SEMADS)
3.3.1 Geréncia Operacional do Sistema Unico de Assisténcia Social (GOSUAS)
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3.3.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Cadastro Unico
(CEOT CADUnico)

3.3.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Presta¢do de
Contas (CEOT PC)

3.3.2. Geréncia Operacional de Protecao Basica (GOPB)

3.3.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro dos Idosos
(CEOT Centro dos Idosos)

3.3.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de
Referéncia em Assisténcia Social (CEOT CRAS)

3.3.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Protecdo das
Minorias Sociais (CEOT PMS)

3.3.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Protecao a Familia
(CEOT PF)

3.3.3 Geréncia Operacional Protecdo Social Especial (GOPSE)

3.3.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de
Referéncia Especializada de Assisténcia Social (CEOT CREAS)

3.3.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Casa de Passagem
(CEOT Casa de Passagem)

3.3.4 Geréncia Operacional de Habitagao de Interesse Social (GOHIS)

3.3.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Cadastramento e
Avaliacdo Social (CEOT CAS)

3.3.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Regulariza¢ao
Fundiaria (CEOT RF)

3.3.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Execugdo do
Programa Habitacional (CEOT EPH)

3.3.5 Coordenadoria de Gabinete (CG SEMADS)

3.4 Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SEMAM)
3.4.1 Geréncia Operacional de Licenciamento, Controle e Fiscalizagdo Ambiental

(GO LCFA)
34.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fiscalizagao
Ambiental (CEOT FA)
34.1.2 Coordenagdo de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Licenciamento
Ambiental (CEOT LIC)

3.4.2 Geréncia Operacional de Recursos Hidricos e Naturais (GORHN)

34.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — RDS/Parque
(CEOT RDS)

3.42.2  Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Concessdes de
Agua e Esgoto (CEOT AE)

3423 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - APAS (CEOT
APAS)

3.4.2.4  Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Arborizacao
Urbana (CEOT AU))

3.4.3 Geréncia Operacional de Bem-Estar Animal (GOBEA)

3.4.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Centro de

Referéncia de Educacdo Ambiental (CEOT CREA)
3.4.5 Coordenadoria de Gabinete (CG SEMAM)

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 340032003000380031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




[% ]

PREFEITURA DE

ANCHIETA

3.5 Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Social (SESP)
3.5.1. Geréncia Estratégica da Guarda Civil Municipal (GEGCM)
3.5.2. Geréncia Estratégica de Defesa Civil (GEDC)
3.5.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Projetos de Defesa
Civil (CEOT PDC)
3.5.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Administracao
Geral (CEOT ADM)

3.5.3 Gerente Operacional de Seguranga Patrimonial (GOSP)

3.5.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Guarda
Patrimonial (CEOT GP)

3.5.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Guarda Vidas
Municipal (CEOT GVM)

3.5.5. Coordenadoria de Gabinete (CG SESP)

3.6. Secretaria Municipal de Esportes e da Juventude (SEMEJ)

3.6.1. Geréncia Estratégica de Esportes (GE ESP)

3.6.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Esportes de Alto
Rendimento (CEOT EAR)

3.6.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Esportes
Amadores e Comunitarios (CEOT EAC)

3.6.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Esportes para
Promocao em Saude (CEOT EPS)

3.6.2. Geréncia Operacional da Juventude (GOJU)

3.6.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Eventos e Lazer
Comunitario (CEOT ELC)

3.6.4. Coordenadoria de Gabinete (CG SEMEJ)

3.7 Geréncia Municipal de Cultura e Patrimoénio Histérico (GMCPH)

3.7.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — CEU das Artes
(CEOT CEU Artes)

3.7.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Linguagens
Culturais (CEOT LC)

3.7.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patrimdnio
Historico e Cultural (CEOT PHC)

3.7.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Planejamento e
Educacdo Cultural (CEOT PEC)

3.7.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Casa da Cultura
(CEOT CC)

3.7.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Cultura Etnico-
Raciais — Cultura Africana (CEOT CA)

3.7.7 Coordenadoria de Gabinete (CG GMCPH)

4. Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovacio e Desenvolvimento
Econdmico
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4.1 Secretaria de Agricultura e Abastecimento (SEAA)

4.1.1 Geréncia Estratégica de Servigos as Comunidades do Interior (GESCI)

4.1.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutengado e
Abastecimento de Agua (CEOT MAA)

4.1.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutengado e
Conservacao de Estradas e Vias Rurais (CEOT MCEVR)

4.1.2 Geréncia Operacional de Desenvolvimento Rural e Abastecimento (GODRA)

4.1.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Servicos de
Inspe¢do Municipal (CEOT SIM)

4.1.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Cadastro e
Tributagdo (CEOT CT)

4.1.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Capacitagao
(CEOT CAP)

4.1.3 Geréncia Operacional de Administracao e Servigos (GOAS)

4.1.4 Coordenadoria de Gabinete (CG SEAA)

4.2 Secretaria Municipal de Pesca e Aquicultura (SEMPA)

4.2.1 Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Pesca e da Aquicultura
(GODPA)

4.2.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fomento a
Atividade Pesqueira (CEOT FP)

4.2.2 Coordenadoria de Gabinete (CG SEMPA)

4.3 Secretaria Municipal de Turismo (SETUR)

4.3.1 Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Atividade Turistica (GODAT)
4.3.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Infraestrutura
Turistica (CEOT INTUR)

4.3.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Capacitagdo
(CEOT CAP)

4.3.2 Geréncia Operacional de Promog¢ao e Marketing Turistico (GOPMT)

4.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Eventos Turistico
(CEOT ET)

4.3.4. Coordenadoria de Gabinete (CG SETUR)

4.4 Secretaria de Inovacio, Desenvolvimento e Gestao de Recursos (SEMIDGH)
4.4.1 Geréncia Municipal de Ciéncia e Inovagao (GMCI)

4.4.2 Geréncia Municipal de Desenvolvimento Econdmico (GMDE)

4.4.2.1 Geréncia Operacional de Empreendedorismo (GOEMP)

4.4.2.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Sala do
Empreendedor (CEOT SE)

4.4.2.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Nosso Crédito
(CEOT NC)

4.4.3 Geréncia Estratégica de Projetos e Captagdo de Recursos (GEPCR)

4.4.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Elaboragao de
Projetos (CEOT PROJ)

4.4.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestacdo de
Contas (CEOT PC)
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4.4.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Suporte ao Sistema
Nacional de Empregos (CEOT SINE)
4.4.5 Coordenadoria de Gabinete (CG SEMIDGH)

5. Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional
e Desenvolvimento da Qualidade de Vida Comunitaria

5.1 Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Fiscalizacio (SEMOPF)

5.1.1 Geréncia Municipal de Projetos de Engenharia (GMPE)

5.1.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Licenciamento de
Projetos de Edificacdo (CEOT LPE)

5.1.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Projetos de
Engenharia e Arquitetura (CEOT PEA)

5.1.2 Geréncia Estratégica de Fiscalizagdo de Obras e Posturas (GEFOP)

5.1.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fiscalizagdo de
Obras, Posturas Publicas Municipais e Transportes (CEOT FOPT)

5.1.3 Geréncia Estratégica de Obras e Politicas Urbanas (GEOPU)

5.1.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Acompanhamento
€ Monitoramento de Obras Publicas (CEOT AMOP)

5.1.4. Coordenadoria de Gabinete (CG SEMOPF)

5.2 Secretaria Municipal de Mobilidade e Servicos Urbanos (SEMOSU)

5.2.1 Geréncia Municipal de Servigcos Urbanos e Comunidades do Litoral (GMSUCL)
5.2.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Limpeza Urbana
e Destinacdo do Lixo (CEOT LUDL)

5.2.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Iluminacdo
Publica (CEOT IP)

5.2.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutengdo de
Prédios Publicos (CEOT MPP)

5.2.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutengao e
Conservacao de Estradas e Vias Urbanas (CEOT MCEVU)

5.2.1.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Zeladoria e
Conservacao de Equipamentos Publicos (CEOT ZCEP)

5.2.1.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Paisagismo e
Jardinagem (CEOT PJ)

5.2.1.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Almoxarifado e
Ferramentaria (CEOT AF)

5.2.2 Geréncia Municipal de Transportes (GM TRANS)

5.2.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Transporte e
Transito (CEOT TT)

5.2.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Central de
Veiculos (CEOT CV)

5.2.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manuten¢ao da
Frota Municipal (CEOT MFM)

5.2.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Transportes com
Finalidades Especifica (CEOT TFE)

5.2.2.5 Coordenadoria de Gabinete (CG Gabinete)
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ANEXO II

ESTRUTURA DE CARGOS

ASSESSORIA AO PREFEITO

Procurador Geral do Municipio
Subprocurador
Gerente Técnico Juridico Tributario
Gerente Técnico Juridico Administrativo
Gerente Técnico Juridico Contencioso
Gerente Técnico Juridico para Comunidade
A Coordenador de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Assisténcia
Judiciaria Municipal
1.1.52  Coordenador de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Orgdo Municipal
de Prote¢ao ao Consumidor
1.1.6  Coordenador de Gabinete
1.1.7 Assessor Juridico
1.2 Controlador Geral (Estrutura de Cargo e lei especifica)
1.3 Superintendente de Gabinete do Prefeito
1.3.1 Coordenador de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Cerimonial
1.3.2 Coordenador de Gabinete
1.3.3 Assessor Juridico
1.3.4 Assessor de Gabinete
1.4 Assessor de Comunicagao

1.
l.
l.
l.
l.
l.
l.
l.

—_—__— === =
khkh-hUJl\)»—a

2. SISTEMA ESTRUTURANTE DE ADMINISTRACAO INTERNA E
GOVERNANCA ORGANIZACIONAL

2.1 Secretario Municipal de Governo

2.1.1 Subsecretario de Governo

2.1.2  Gerente Municipal de Planejamento Estratégico e Operacional

2.1.2.1 Coordenador de Equipe de Trabalho Operacional Nivel 1 —
Planejamento Estratégico

2.1.2.2 Coordenador de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Gestao de
Planejamento Orgamentario - PPA, LDO e LOA

2.1.2.3 Coordenador de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I - Orgamento
Participativo

2.1.3  Gerente Municipal de Relagdes Institucionais
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2.1.4
2.1.5
2.1.6
2.1.7

2.2
2.2.1
222
2221
2222
2223

223
2231

2232

2233

2234

2235

224
2.2.4.1

2242
2243

2244

225
2.2.5.1

2252
2253
2254
2255
2.2.5.6
2.2.5.7

2.2.6

Gerente Operacional de Estatisticas Municipais

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Casa do Cidadao
Coordenador de Gabinete

Assessor Executivo dos Conselhos

Secretario Municipal de Administracio e Gestao de Pessoas
Subsecretario de Administracao ¢ Gestao de Pessoas
Gerente Municipal de Tecnologia da Informagao
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Tecnologia
da Informagao
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestao e
Seguranca da Informagao
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestao de
Rede
Gerente Estratégico de Gestao de Pessoas
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestao de
Folha

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Escola de
Governo

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestao de
Pessoal

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Estratégia
Satde Ocupacional do Servidor
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Contratagao
de Pessoal

Gerente Estratégico de Licitagdes e Contratos
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Contratos
Administrativos e Convénios
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Compras
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Suporte as
Licitacoes
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Leilao
Publico

Gerente Operacional de Administragao Geral e Servicos
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1 —
Almoxarifado Central (CEOT Almoxarifado)
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patriménio
Imovel
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patrimonio
Movel
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Protocolo
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Arquivo
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Expediente
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Zeladoria e
Conservagao

Coordenador de Gabinete

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 340032003000380031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



[% ]

PREFEITURA DE

ANCHIETA

2.3 Secretario Municipal de Fazenda

2.3.1 Subsecretario de Fazenda

2.3.2 Gerente Estratégico de Administracao Tributaria

2.3.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Tributos
Imobiliarios

2.3.2.2  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Divida
Ativa

2323 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Tributos
Mobiliarios

2.3.24  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Estudos
Fiscais

2.3.2.5  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fiscalizagao
Tributaria

2.3.3 Gerente Estratégico de Administragdo Financeira

2331 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Liquidagao,
Encargos e Repasses Financeiros

2332 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Pagamentos
e Movimentacao Financeira

2.3.4 Gerente Estratégico de Contabilidade

2.3.4.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Empenho

2342 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestacdo de
Contas

2.3.5 Coordenador de Gabinete

2.3.6 Assessor Juridico Fazendario

24 Gerente Municipal de Comunicac¢ido Social

2.4.1 Gerente Operacional de Comunicacdo Institucional

2.4.1.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Produgao
Audio Visual

24.1.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Arquivo de
Imagens

2.4.13 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Redagao
Institucional

24.1.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Midias
Sociais

2.4.2 Gerente Operacional de Imprensa

2421 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Redagdo de
Imprensa

2.4.3 Coordenador de Gabinete

3. SISTEMA ESTRUTURANTE DE PROMOCAO HUMANA

E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

3.1
3.1.1
3.1.2

Secretario Municipal de Educacio
Subsecretario de Educacao
Gerente Estratégico Pedagogico
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3.1.2.1
3.1.2.2
3.1.23
3.1.24
3.1.2.5

3.1.2.6

3.1.2.7

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestdo Escolar
Pedagodgica

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Planejamento e
Desenvolvimento Educacional

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Etapas e Modalidades de
Ensino

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Projetos e Programas
Educacionais

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Formacao Continuada
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Programa Capixaba de
Fomento a Implementagdo de Escolas Municipais de Ensino Fundamental em Tempo
Integral - PROETI

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Bibliotecas Escolares ¢
Municipal

3.1.3 Gerente Estratégico de Praticas Educativas Inclusivas

3.1.3.1
3.1.3.2
3.1.33

3.1.34
3.1.35

3.14
3.14.1

3.14.2

3.1.43

3.14.4
3.14.5

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | - CRAEE

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educa¢ao Especial
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Direitos Humanos na
Educacio e Diversidades

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Busca Ativa Escolar
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Apoio e Orientagdo
Educacional

Gerente Operacional de Administragdo Escolar e Recursos Humanos

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestdo Escolar
Administrativa

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Planejamento, Gestao de
Vagas e Matriculas

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Supervisdo e Inspecao
Escolar

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Recursos Humanos
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Planejamento e Gestao
de Processo Seletivo

3.1.5 Gerente Operacional de Administragdo Geral e Servigos

3.1.5.1
3.1.5.2
3.1.53
3.1.5.4
3.1.5.5
3.1.5.6
3.1.5.7

3.1.6

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Servicos Gerais
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Alimentac¢ao Escolar
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Tecnologia da
Informagao

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manuten¢do Predial e
Equipamentos

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Almoxarifado e
Patrimonio

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutencao e Gestao da
Frota SEME

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Planejamento do
Transporte Escolar

Gerente Operacional Or¢amentaria, Prestacdo de Contas e Capitacdo de Recursos
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3.1.6.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Controle Orgamentario,
financeiro ¢ Prestacdo de Contas
3.1.6.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestdo dos Recursos para
Autonomia Financeira Escolar
3.1.6.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Recursos de Transferéncias
Governamentais e Recursos da Iniciativa Privada

3.1.6.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestao de Beneficios ao
Estudante
3.1.7 Coordenador de Gabinete
3.1.8 Assessor Educacional Administrativo
3.2  Secretario Municipal de Satide
3.2.1 Subsecretario de Saude
3.2.2 Gerente Estratégico de Gestdo da Informacdo e Tecnologia
3.2.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Tecnologia da Informagao
3.2.2.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Informa¢do em Saude
3.2.2.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Informagao e Transparéncia
3.2.3 Gerente Estratégico de Atenc¢do Primaria a Satde
3.2.3.1 Gerente Operacional Estratégia Saude da Familia
3.2.3.1.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Estratégia Saude da
Familia
3.2.3.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Satde da Mulher
3.2.4 Gerente Estratégico de Média e Alta Complexidade
3.2.4.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Atengdo

Psicossocial

3.2.4.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro Especialidade
Unificadas

3.2.4.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Especialidades
Odontologicas

3.2.4.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Laboratorio
3.2.4.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Fisioterapia
3.2.4.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Farméacia Basica
3.2.5 Gerente Estratégica de Pronto Atendimento
3.2.5.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Pronto Atendimento
3.2.6 Gerente Estratégico de Vigilancia em Saude
3.2.6.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia do Trabalhador
3.2.6.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia Epidemiologica
3.2.6.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia Ambiental
3.2.6.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia de Controle de
Zoonoses
3.2.6.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia Sanitaria
3.2.6.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educac¢do em Saude
3.2.6.7 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Centro Testagem e
Aconselhamento
3.2.7 Gerente Estratégico de Auditoria, Controle, Avaliagdo e Regulacao
3.2.7.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Auditoria
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3.2.7.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Agéncia Municipal de
Agendamento

3.2.8 Gerente Estratégico de Contabilidade do Fundo Municipal da Saude

3.2.8.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Or¢amento ¢ Empenho

3.2.9 Gerente Operacional de Servigos

3.2.9.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Conservagao e Manutencao
Predial

3.2.9.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Central de Veiculos e
Manuten¢ao de Frota

3.2.9.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestao do Transporte Sanitario

3.2.10 Gerente Operacional de Administracao Geral

3.2.10.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patrimdnio

3.2.10.2  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Compras

3.2.10.3  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Almoxarifado

3.2.11 Gerente Operacional do Administracao Financeira do Fundo Municipal da Satude

3.2.11.1  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Presta¢do de Contas

3.2.11.2  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Liquida¢ao e Financeiro

3.2.12 Gerente Operacional de Gestdo de Pessoas

3.2.12.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educagao Permanente

3.2.13 Gerente Operacional Atencdo as Pessoas com Deficiéncia

3.2.13.1  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Especializado
em Reabilitacao - CER

3.2.14 Gerente Operacional de Comunicagdo Institucional

3.2.15 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Ouvidoria

3.2.16 Coordenadoria de Gabinete

3.2.17 Assessor Executivo dos Conselhos

3.2.18 Assessor Juridico de Secretaria

3.3  Secretario Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

3.3.1 Subsecretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social

3.3.2  Gerente Operacional do Sistema Unico de Assisténcia Social

3.3.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Cadastro Unico
3.3.2.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestagdo de Contas

3.3.2 Gerente Operacional de Protecao Basica

3.3.21  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro dos Idosos

3.3.2.2  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Referéncia em
Assisténcia Social

3.3.2.3  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Protecao das Minorias Sociais

3.3.2.4  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I -Prote¢ao a Familia

3.3.3 Gerente Operacional Prote¢ao Social Especial

3.3.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Referéncia
Especializada de Assisténcia Social

3.3.3.2  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Casa de Passagem

3.3.4 Gerente Operacional de Habitacao de Interesse Social

3.3.41 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Cadastramento e Avaliacao
Social
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3.3.4.2  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Regularizacdo Fundidria

3.3.4.3  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Execucdo do Programa
Habitacional

3.3.5 Coordenador de Gabinete

3.3.6 Assessor Executivo dos Conselhos

3.3.7 Assessor Juridico de Secretaria

3.4 Secretario Municipal de Meio Ambiente

3.4.1 Subsecretario de Meio Ambiente

3.4.2 Gerente Operacional de Licenciamento, Controle e Fiscalizagdo Ambiental

3.4.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fiscalizagdo Ambiental

3.4.2.2 Coordenador de Equipe de Trabalho Nivel II — Licenciamento Ambiental

3.4.3 Gerente Operacional de Recursos Hidricos e Naturais

3.4.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - RDS/Parque

3.4.3.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Concessdes de Agua e Esgoto

3.4.3.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | - APAS

3.4.3.4 - Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Arboriza¢do Urbana

3.4.4 Gerente Operacional de Bem-Estar Animal

3.4.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Centro de Referéncia de
Educacdo Ambiental

3.4.6 Coordenador de Gabinete

3.5 Secretario Municipal de Seguranca Publica e Social
3.5.1 Subsecretario de Seguranga Publica
3.5.2 Gerente Estratégico da Guarda Civil Municipal
3.5.3 Gerente Estratégico de Defesa Civil
3.5.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Projetos de Defesa Civil
3.5.3.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II- Administragdo Geral
3.5.4 Gerente Operacional de Seguranca Patrimonial
3.54.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Guarda Patrimonial
3.5.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Guarda Vidas Municipal
3.5.6 Coordenador de Gabinete

3.6  Secretario Municipal de Esportes e da Juventude

3.6.1 Subsecretario de Esportes

3.6.2 Gerente Estratégico de Esportes

3.6.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Esportes de Alto Rendimento

3.6.2.2  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Esportes Amadores e
Comunitarios

3.6.2.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Esportes para Promogao em
Saade

3.6.3 Gerente Operacional da Juventude

3.6.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Eventos e Lazer Comunitario

3.6.5 Coordenador de Gabinete

3.7  Gerente Municipal de Cultura e Patriménio Historico
3.7.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — CEU das Artes
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3.7.2
3.7.3

3.7.4

3.7.5
3.7.6

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Linguagens Culturais
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patriménio Historico e
Cultural

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Planejamento e Educacao
Cultural

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Casa da Cultura
Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Cultura Etnico-Raciais —
Cultura Africana

3.7.7 Coordenador de Gabinete

4

Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inova¢io e Desenvolvimento
Econémico

4.1 Secretario de Agricultura e Abastecimento

Subsecretario de Agricultura e Abastecimento

4.1.2  Gerente Estratégico de Servigos as Comunidades do Interior

4.1.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutencao e
Abastecimento de Agua

4.1.2.2Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutengdo e

Conservacao de Estradas e Vias Rurais

4.1.1

4.1.3 Gerente Operacional de Desenvolvimento Rural e Abastecimento

4.1.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Servigos de
Inspecao Municipal

4.1.3.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Cadastro e
Tributacao

4.1.33

4.1.4 Gerente Operacional de Administragdo e Servicos

4.1.5 Coordenador de Gabinete

4.2 Secretario Municipal de Pesca e Aquicultura

Subsecretario de Pesca e Aquicultura

4.2.2 Gerente Operacional de Desenvolvimento da Pesca e da Aquicultura
4.2.2.1

4.2.1

4.2.3 Coordenador de Gabinete

4.2.4 Assessor Juridico de Secretaria

4.3 Secretario Municipal de Turismo

Subsecretario de Turismo

4.3.2 Gerente Operacional de Desenvolvimento da Atividade Turistica

4.3.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Infraestrutura
Turistica

4.3.2.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Capacitagao
4.3.3 Gerente Operacional de Promogao e Marketing Turistico

4.3.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Eventos Turistico
4.3.5 Coordenador de Gabinete

4.3.1

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Capacitagao

Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fomento a
Atividade Pesqueira
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4.4  Secretaria de Inovac¢ao, Desenvolvimento e Gestio de Recursos
4.4.1 Subsecretario de Inovacao, Desenvolvimento ¢ Gestao de Recursos
4.4.2  Gerente Municipal de Ciéncia e Inovagao
4.4.3 Gerente Municipal de Desenvolvimento Econdmico
4.4.3.1 Gerente Operacional de Empreendedorismo
443.1.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Sala do
Empreendedor
443.1.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Nosso
Crédito
4.44 Gerente Estratégico de Projetos e Captagao de Recursos
4.44.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Elaboracao de
Projetos
4442  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestagao de
Contas
4.4.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Suporte ao Sistema
Nacional de Emprego SINE
4.4.6 Coordenador de Gabinete

5 Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional
e Desenvolvimento da Qualidade de Vida Comunitaria

5.1 Secretario Municipal de Obras, Projetos e Fiscalizag¢ao

5.1.1 Subsecretario de Obras, Projetos e Fiscalizagdo

5.1.2  Gerente Municipal de Projetos de Engenharia

5.1.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Licenciamento de

Projetos de Edificagao

5.1.2.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Projetos de
Engenharia e Arquitetura

5.1.3 Gerente Estratégico de Fiscalizagdo de Obras e Posturas

5.1.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fiscaliza¢dao de

Obras, Posturas Publicas Municipais e Transportes

5.1.4 Gerente Estratégico de Obras e Politicas Urbanas

5.1.4.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Acompanhamento
€ Monitoramento de Obras Publicas

5.1.5 Coordenador de Gabinete

5.1.6  Assessor Juridico de Secretaria

5.2 Secretario Municipal de Mobilidade e Servicos Urbanos

5.2.1 Subsecretario de Mobilidade e Servigos Urbanos

5.2.2  Gerente Municipal de Servigos Urbanos e Comunidades do Litoral

5.2.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Limpeza Urbana e
Destinacao do Lixo

5.2.2.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — [luminacao
Publica

5.2.2.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Manuten¢do de
Prédios Publicos
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5.2.2.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Manutengao e
Conservacao de Estradas e Vias Urbanas

5.2.2.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Zeladoria e
Conservacao de Equipamentos Publicos

5.2.2.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Paisagismo e
Jardinagem

5.2.2.7 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Almoxarifado e
Ferramentaria

5.2.3 Geréncia Municipal de Transportes

5.2.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Transporte e
Transito

5.2.3.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Central de
Veiculos

5.2.3.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manuteng¢do da
Frota Municipal

5.2.3.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Transportes com
Finalidades Especifica

5.2.4 Coordenador de Gabinete

5.2.5 Assessor Juridico de Secretaria

L

Dos Cargos de Assessoramento Comuns a Todos os Orgios e Unidades
Assessor de Politicas Publicas

Assessor Estratégico de Governo

Assistente Técnico

Assistente de Gestao

Assistente de Programas

Assistente de Projetos

Assistente de Unidades Administrativas
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ANEXO Ill - Cargos de Provimento em Comissao
N® de Remuneracga
Cargo Cdédigo | Vaga o ¢ Requisitos
s
Natureza de Direcdo e Chefia

Proc'uta'dor Geral  do CC-PG 1 R$ 10.747,10 | Formagéao em Direito inscrito na OAB
Municipio
Controlador Geral cCc-CG 1 R$ 10.747,10 | ormacdo em Direito, Contabilidade

ou Administragao
Secretario Municipal CC-SM 15 R$ 10.747,10 | Livre Escolha
Subsecretario CC-SS 15 R$ 9.277,61 | Livre Escolha
Superintendente de .
Gabinete do Prefeito CC-SG 1 R$ 9.277,61 | Livre Escolha
Subprocurador CC-SP 1 R$ 9.277,61 | Formacgao em Direito inscrito na OAB
Gerente Municipal CC-GM 09 R$ 7.671,26 | Livre Escolha
Gerente Estratégico CC-GE 22 R$ 5.930,66 | Livre Escolha
Gefe.nte Técnico CC-GTJ 04 RS 5.481,00 Formacdo em Direito inscrito na
Juridico OAB
Gerente Operacional CC-GO 28 R$ 4.565,71 | Livre Escolha
~oordenador % ccce | 16 | R$4.287,36 | Livre Escolna
Gabinete
Coordenador de Formacao Académica ou
Equipe de Trabalho| CC-CEI 78 R$ 4.287,36 ? . : ~

. , Experiéncia na Area de atuagao
Operacional Nivel |
Coordenador de
Equipe de Trabalho| CC-CEll 84 R$ 3.113,29 | Livre Escolha
Operacional Nivel Il
Natureza de Assessoramento

Formacao Académica em
Assess.or ) de CC-AC 01 R$ 9.277.61 Jorn.allsmo ou~ Co’mu.nlcagao
Comunicacao Social, ou Relagbes Publicas, ou

Publicidade e Propaganda
Aése'ssor de Politicas CC-APP 08 R$ 8.465,10 | Livre Escolha
Publicas
Assessor de Gabinete CC-AG 01 R$ 7.000,00 | Livre Escolha
Assessor Estrategico | o Aeg | 15 | R$5.930,66 | Livre Escolha
de Governo
Assesso,r' Juridico CC-AJE 1 R$ 5.300,00 Formacdo em Direito inscrito na
Fazendario OAB
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Assessor Juridico de

Formacdo em Direito inscrito na

Secretaria CC-AJS 5 R$ 5.000,00 OAB
Assessor Juridico CC-AJ 12 | R$ 5.000,00 g‘:gagao em Direito inscrito na
Assessor  Executvo | oo aec | 3 | R$4.565,70 | Livre Escolha
dos Conselhos
R$ 4.264,93 | Formacdo Académica,
Assistente Técnico CC-AT 30 Registro Profissional na area de
atuacao, quando for o caso
Assistente de Gestao CC-ASG 25 R$ 3.301,10 | Livre Escolha
Assistente de CC-APG 60 R$ 2.394,83 Livre Escolha
Programas
Asse.s.sor I.Educamonal CC-AED 30 R$ 2.500,00 Livre Escolha
Administrativo
Assistente de Projetos CC-APJ 85 R$ 2.067,50 | Livre Escolha
Assistente de R$ 1.912,40
Unidades CC-AUA 90 Livre Escolha
Administrativas
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ANEXO IV - Func¢ao Gratificada

Funcao Gratificada

Vagas

Valor da

Gratificagao

REQUISITOS

Assessoria Contabil (FG- 03 60% do vencimento | Servidor publico efetivo municipal

AC) com formacdo académica em
ciéncias contabeis

Coordenador de Projeto e 10 60% do vencimento | Servidor publico efetivo municipal

Programas (FG-CPP) com nivel superior completo

Responsabilidade Técnica 06 60% do vencimento | Servidor publico efetivo com nivel
superior completo

Divisdo Legislativa (FG- 02 60% do vencimento | Servidor publico efetivo municipal

DL) com nivel médio completo

Unidade de Apoio Setorial 30 50% do vencimento | Servidor publico efetivo com nivel

(FG-AS) médio completo

Unidade de Compras (FG- 04 60% do vencimento | Servidor publico efetivo com nivel

ucC) médio completo

Recrutamento, Selecao, 06 60% do vencimento | Servidor publico efetivo com nivel

Treinamento e médio completo

Administragdo de Cargos e

Salarios (FG-RH)

Unidade Tributaria (FG- 03 60% do vencimento | Servidor publico efetivo com nivel

uT)

superior completo em direito ou
ciéncias contabeis
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ANEXO V - ATRIBUIGOES DE ORGAOS, UNIDADES, CARGOS E FUNGOES GRATIFICADAS

1. ASSESSORIA AO PREFEITO

1.1 Procuradoria Geral do Municipio

Orgao de assessoria ao prefeito responsavel em exercer a representacao Judicial e Extra-Judicial do
Municipio podendo usar dos recursos legalmente permitidos, para propor agoes, transigir, confessar,
desistir ou fazer acordo sem a expressa autorizacao do Prefeito Municipal, na forma da lei; Prestar
consultoria e a assessoria juridica ao Prefeito Municipal; Emitir pareceres juridicos em assuntos de
interesse do Municipio; Examinar e aprovar previamente minutas de contratos, convénios e
documentos que expressem acordo de vontades; Oferecer assessoramento técnico-legislativo ao
Prefeito Municipal; Promover a cobranca judicial de dividas com o Municipio; Atuar nos feitos relativos
do patriménio, direitos ou obrigagdes do Municipio; Executar a redagao, exame e justificacdo de
Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Regulamentos e demais atos administrativos oficiais;
Acompanhar a evolugcao da Legislacdo Federal e Estadual, propondo as adaptagdes das Leis
Municipais, quando necessario; Prestar os servigos de assessoria juridica de natureza social
disponibilizada pelo Municipio aos cidadaos; Zelar, na esfera da competéncia municipal, pela exata
observancia da Constituicdo Federal e Estadual, da Lei Organica Municipal, das demais normas
juridicas; Proposigao e/ou execugao de conjuntos de atividades correlatas e que sejam necessarias
ao cumprimento das finalidades da Procuradoria Geral do Municipio; executar atividades correlatas.

1.1.1 SubProcurador

Cargo vinculado diretamente ao Procurador Geral responsavel por coordenar a assisténcia judiciaria
municipal; atuar junto ao Ministério Publico, Tribunal de Contas e outros 6rgaos, promovendo a
defesa institucional do Municipio; acompanhar a elaboracao e execu¢ao de Termo de Ajustamento
de Conduta; acompanhar as agdes judiciais; emitir pareceres e orientagdes juridicas, mediante
consulta formalizada; atuar nos processos administrativos; examinar e aprovar previamente minutas
de contratos, convénios e documentos que expressem acordo de vontades; executar a redagao,
exame e justificacdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Regulamentos e demais atos
administrativos oficiais; orientar os servidores municipais a respeito da aplicagao das normas juridicas
e administrativas; encaminhar as decisdes judiciais ao 6rgao incumbido de executa-las; Responder
pelo 6rgao na auséncia do Procurador Geral; executar atividades correlatas.

1.1.2 Geréncia Técnica Juridica Tributaria
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Unidade vinculada a Procuradoria que tem por incumbéncia representar judicial e extrajudicialmente
o0 municipio de Anchieta; redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando
a legislacao tributaria, forma e terminologias adequadas ao assunto em questao, para utiliza-las na
defesa dos interesses do municipio; prestar consultoria e assessoria juridica aos érgaos e unidades
do municipio, envolvendo em questdes, juridicas ou administrativas, que envolvam matéria tributaria,
primando pela legalidade dos atos a serem praticados; ajuizar agdes Judiciais, elaborar defesas e
recursos, e outras pecgas processuais que envolvam direito tributario; efetuar pesquisas juridicas
relacionadas a assuntos tributarios de interesse do municipio; elaborar relatérios de processos em
andamento, incluindo a probabilidade de éxito, contingéncia envolvida; Chefiar as atividades juridicas
desenvolvidas pelos seus subordinados, tanto em ambito judicial, quanto em &mbito administrativo;
assessorar o procurador geral no ajuizamento e acompanhamento de demandas judiciais tributarias,
bem como para pareceres prévios de maior magnitude; executar atividades correlatas.

1.1.3 Geréncia Técnica Juridica Administrativa

Unidade vinculada a Procuradoria que tem por incumbéncia programar, coordenar e supervisionar 0s
encargos de consultoria juridica e assessoria juridica do Municipio referente as matérias juridico-
administrativas, ndo afetas as Geréncias Operacionais Juridico-Tributaria e Juridico-Contenciosa;
Chefiar as atividades juridicas desenvolvidas pelos seus subordinados em ambito administrativo;
Atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica do Municipio, providenciando a emissao
de pareceres sobre questdes juridico-administrativas; efetuar pesquisas juridicas relacionadas a
assuntos de interesse do municipio; promover estudos e sugerir revisdes na legislacao; zelar pela fiel
observancia e aplicagdo das leis, decretos, portarias, atos normativos e regulamentos existentes no
Municipios; executar atividades correlatas.

1.1.4 Geréncia Técnica Juridica Contenciosa

Unidade vinculada a Procuradoria que tem por incumbéncia representar judicial e extrajudicialmente
o0 municipio de Anchieta; redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando
a legislagao, forma e terminologias adequadas ao assunto em questao, para utiliza-las na defesa dos
interesses do municipio; prestar consultoria e assessoria juridica aos 6rgdos do municipio,
envolvendo questdes juridicas, primando pela legalidade dos atos a serem praticados; ajuizar agoes
judiciais, elaborar defesas e recursos, e outras pegas processuais, bem como realizar audiéncias;
efetuar pesquisas juridicas relacionadas a assuntos de interesse do municipio; elaborar relatérios de
processos em andamento, incluindo a probabilidade de éxito, contingéncia envolvida; chefiar as
atividades juridicas desenvolvidas pelos seus subordinados, tanto em ambito judicial, quanto em
ambito administrativo; assessorar o procuradoria geral no ajuizamento e acompanhamento de
demandas judiciais, bem como para pareceres prévios de maior magnitude; executar atividades
correlatas.
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1.1.5 Gerencia Técnica Juridica para Comunidade

Unidade vinculada a Procuradoria Geral responsavel pela gestdo do PROCON (Programa de
Protecdo ao Consumidor) e Assisténcia Judiciaria, tem como objetivo proteger os direitos dos
consumidores e cidadaos vulneraveis; Prestar assisténcia juridica gratuita a populacdo de baixa
renda; coordenar acbes de protecdo ao consumidor, fiscalizando empresas e servigcos; oferecer
defesa juridica em processos judiciais; promover workshops, palestras e campanhas de
conscientizagdo sobre direitos do consumidor; estabelecer colaboragbes com érgaos
governamentais, ONGs e instituicdes; executar atividades correlatas.

1.1.5.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel | — Assisténcia Judiciaria Municipal

Unidade vinculada a Procuradoria que tem por incumbéncia postular a concessao da gratuidade de
justica para os necessitados; tentar a conciliagdo, mediante acordo entre litigantes, antes de
promover, judicial ou administrativamente, a defesa de seus direitos; ajuizar as peti¢cdes iniciais,
acompanhar os processos e diligenciar a celeridade de sua tramitacio; interpor obrigatoriamente,
quando cabiveis, recursos para 22 instancia, bem como contra-razoar aqueles em que o assistido
figure como recorrido; promover revisdo criminal e acao rescisoéria; defender os direitos dos
consumidores que se enquadrem na assisténcia gratuita; sustentar, em qualquer grau de jurisdigao,
oralmente ou por memorial, 0os recursos interpostos e as razdes apresentadas; certificar a
autenticidade de cépias de documentos necessarios a instru¢do de processo administrativo ou
judicial, a vista da apresentacao dos originais; atuar, nos estabelecimentos prisionais, policiais, de
internacdo e naqueles reservados a adolescentes, visando ao atendimento juridico permanente dos
presos provisorios, sentenciados, internados e adolescentes, competindo a Administracdo estadual
reservar instalagdes seguras e adequadas aos seus trabalhos, franquear acesso a documentacéo
dos assistidos, aos quais ndo podera, sob fundamento algum, negar o direito de entrevista com os
membros da Assisténcia Judiciaria Municipal; executar atividades correlatas.

1.1.5.2 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel | — Orgéo Municipal de Protegéo ao
Consumidor - PROCON

Unidade vinculada a Procuradoria que tem como finalidade planejar, elaborar, propor, coordenar e
executar a politica municipal de protecido ao consumidor; receber, analisar, avaliar e encaminhar
consulta, reclamagdes e sugestbes apresentadas por consumidores, por entidades representativas
ou pessoas juridicas de direito publico ou privado; orientar permanentemente os consumidores e
fornecedores sobre seus direitos, deveres e prerrogativas; encaminhar ao Ministério Publico a noticia
de fatos tipificados como crimes contra as relagbes de consumo e as violagdes a direitos difusos,
coletivos e individuais homogéneos; incentivar e apoiar a criagdo e organizacao de associagdes civis
de defesa do consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros
programas especiais; promover medidas e projetos continuos de educagao para o consumo, podendo
utilizar os diferentes meios de comunicagao e solicitar o concurso de outros 6érgaos da Administragao
Publica e da sociedade civil; colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que possibilitem
informar os menores precos dos produtos basicos; manter cadastro atualizado de reclamacgdes
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fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos, tornando publica, no minimo,
anualmente, nos termos do Art. 44 da Lei n° 8.078/90 e dos Artigos 57 a 62 do Decreto 2.181/97,
remetendo copia ao PROCON Estadual, preferencialmente por meio eletrénico; expedir notificagdes
aos fornecedores para prestarem informacgdes sobre reclamacgdes apresentadas pelos consumidores
e comparecerem as audiéncias de conciliagdo designadas, nos termos do Art. 55 § 4 da Lei 8.078/90;
instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar inflagdes a Lei 8.078/90, podendo
mediar conflitos de consumo designando audiéncias de conciliacdo; fiscalizar e aplicar sangbes
administrativas previstas no Codigo de Defesa do Consumidor — Lei n°® 8.078/90, regulamentado pelo
Decreto n°® 2.181/97; solicitar o concurso de 6rgaos e entidades de notdria especializacdo técnica
para a consecucgao dos seus objetivos; encaminhar a assessoria 0s consumidores que necessitem
de assisténcia juridica; propor a celebragdo de convénios ou consorcios publicos com outros
Municipios para a defesa do consumidor; executar atividades correlatas.

1.1.6 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Procuradoria Geral Municipal responsavel pela colaboracao
na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo
acompanhamento e corre¢des que forem necessarias; Organizagao do planejamento estratégico, do
respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo e acompanhamento
do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagdes, quando for o
caso; Adogao das providéncias e execugao dos controles necessarios a administragcao dos recursos
humanos; Adogao das providéncias e a execucgao das atividades que forem necessarias as agoes de
desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacdo das atividades que forem
necessarias a administracdo de bens modveis e imoéveis, procedendo aos cadastramentos,
transferéncias, registros e inventarios; Execugcdo da administragdo de materiais de consumo,
compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracao de
servigos de limpeza, asseio e conservagao; Administragéo dos servigos de fornecimento de energia,
agua e telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recepgdo e encaminhamento de pessoas;
Administracdo dos servigos de transporte e viagens; Realizagcdo dos servicos de comunicagao
administrativa; Administracédo de servigos de vigias; Manutencao e reparos de bens moveis e imoveis,
equipamentos, instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagcdo de
processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execucéo de
servicos de digitagdo e arquivo eletronico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e
registros junto ou ao o6rgao central de recursos humanos; Adocdo das providéncias para manter
atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliacdo de desempenho,
promog¢ao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria
Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatorio; Prestacdo de apoio administrativo ao
Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

1.1.7 Assessoria Juridica
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Cargo vinculado hierarquicamente ao Procurador Geral responsavel em assessorar o 6rgao nas
analises técnicas juridicas, formular de pareceres, notas técnicas e demais documentos necessarios
ao cumprimento de seu papel institucional; prestar orientacdo juridica a gestores, servidores e
autoridades; interpretacao e aplicacao de leis, decretos e regulamentos; preparar pareceres técnicos
sobre questdes juridicas; acompanhar e gerenciar processos judiciais e administrativos; identificar e
mitigar riscos juridicos; executar atividades correlatas.

1.2 Controladoria Geral (CGM) (Estrutura de Cargo e lei especifica)

Orgao de assessoria ao prefeito responsavel em contribuir para que as diretrizes estratégicas sejam
observadas, articular com 6rgaos e entidades para coordenar processos para melhorar a integragéo
entre os diferentes niveis e esferas do setor publico, com vistas a gerar, preservar e entregar valor
publico e compliance, recomendar a incorporagdo de padrbes elevados de conduta pela
administrag&o para orientar o comportamento dos agentes publicos, em consonancia com as fungdes
e as atribui¢cdes de seus orgaos e de suas entidades, implementar controles internos fundamentados
na gestdo de risco, que privilegiard agdes estratégicas de prevencdo antes de processos
sancionadores, subsidiar a tomada de decisdo governamental e propiciar a melhoria continua da
governanga e da qualidade do recurso publico, a partir da procedimentalizacao,
sistematizagdo, compilagem, comparacao e anadlise de informagdes relativas a custos, eficiéncia,
conformidade, e cumprimento de objetivos e programas da gestdo e sua governancga; executar
atividades correlatas.

1.3 Superintendéncia de Gabinete do Prefeito

Orgao de assessoramento ao Prefeito Municipal responsavel em assessorar tecnicamente e prestar
assisténcia direta e pessoal ao Gestor Municipal; orientar, monitorar e gerenciar os procedimentos
administrativos a serem proferidos pelo Prefeito Municipal; organizar e administrar a agenda do
Prefeito Municipal; promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes em Prol do Prefeito
Municipal; prestar suporte processual ao Chefe do Executivo; atender o publico e encaminhar as
solicitacbes aos setores responsaveis; executar atividades correlatas.

1.3.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel | — Cerimonial

Unidade vinculada diretamente a Superintendéncia de Gabinete responsavel em  Atender
diplomaticamente as trés esferas dos poderes (municipal, estadual e federal) fazendo uso da cortesia
da etiqueta social, em caso de visita de autoridades dessas esferas; organizar rituais, gestos,
honrarias e privilégios, simbolos do Poder, ordenando-os sincronicamente como partes de um evento
ou ceriménia; atender delegacdes de carater municipal, estadual e federal, com normas protocolares
préprias; capacitar as demais secretarias quanto as normas e etiquetas; executar atividades
correlatas.
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1.3.2 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Superintendéncia de Gabinete responsavel pela colaboracao
na elaboragcdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo
acompanhamento e corre¢des que forem necessarias; Organizagado do planejamento estratégico, do
respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento; Elaboragdo e acompanhamento
do orcamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovacgdes, quando for o
caso; Adocgao das providéncias e execucao dos controles necessarios a administracao dos recursos
humanos; Adogao das providéncias e a execucgao das atividades que forem necessarias as agoes de
desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizagdo das atividades que forem
necessarias a administracdo de bens moveis e imoéveis, procedendo aos cadastramentos,
transferéncias, registros e inventarios; Execu¢do da administracdo de materiais de consumo,
compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracao de
servicos de limpeza, asseio e conservacao; Administracao dos servigos de fornecimento de energia,
agua e telefonia; Realizagdo dos servicos de portaria, recepgao e encaminhamento de pessoas;
Administracdo dos servigos de transporte e viagens; Realizacdo dos servicos de comunicagao
administrativa; Administracao de servigos de vigias; Manutengao e reparos de bens moveis e imoveis,
equipamentos, instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagcdo de
processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execugao de
servigos de digitacdo e arquivo eletrénico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licencas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e
registros junto ou ao 6rgéo central de recursos humanos; Adog¢ao das providéncias para manter
atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliacdo de desempenho,
promogao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria
Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatdrio; Prestacdo de apoio administrativo ao
Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

1.3.3 Assessor Juridico de Gabinete

Cargo vinculado diretamente a Superintendéncia de Gabinete responsavel em assessorar 0 6rgao
nas analises técnicas juridicas, formulacdo de pareceres, notas técnicas e demais documentos
necessarios ao cumprimento de seu papel institucional; executar atividades correlatas.

1.3.4 Assessor de Gabinete

Cargo vinculado a Superintendéncia de Gabinete responsavel em exercer as atividades de
assessoramento e apoio ao Prefeito e ao Superintendente de Gabinete em assuntos atinentes a area
de atuacao; desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato; assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboracao de sua
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agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata; executar atividades
correlatas.

1.4 Assessor de Comunicagao

Cargo vinculado diretamente ao Prefeito Municipal e tem como atribui¢des publicar e dar publicidade
dos atos oficiais, campanhas de carater informativos, divulgar as agées desenvolvidas pelo Prefeito
Municipal e demais 6rgédos da Administragdo Municipal; Acompanhar o Prefeito Municipal nas
solenidades e eventos oficiais; Elaborar matérias jornalisticas a respeito das agbes do Executivo
Municipal; Elaborar campanhas de propaganda, marketing e multimidia da Administracdo Publica
Municipal; Produzir videos, audios e fotografias das a¢des do Executivo Municipal; executar tarefas
correlatas.

2 SISTEMA ESTRUTURANTE DE ADMINIDTRAGAO INTERNA E GOVERNANGA
ORGANIZACIONAL

2.1 Secretaria de Governo

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por
incumbéncia assessorar o Prefeito, fomentando politicas internas, ampliando e fortalecendo as
relagdes institucionais; aperfeicoar as relagdes institucionais com o legislativo municipal e com os
demais Municipios, desenvolvendo as articulagdes de natureza politica que envolvam os interesses
da municipalidade; Dar suporte a gestdao da Casa do Cidadao e aos servigos la desenvolvidos;
ampliar as articulagdes com os Conselhos, com as entidades de prestacao de servicos comunitarios
(sede e interior), movimentos sociais, liderangas comunitarias, movimentos cooperativistas e demais
entidades do Municipio; promover as articulagbes administrativa e intersetorial necessarias a
integrac&o das secretarias; executar atividades correlatas.

2.1.1 SubSecretario de Governo

Cargo vinculado diretamente ao Secretario Municipal de Governo, responsavel por Assessorar na
elaboragao e implantagéao de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracao Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas, quando assim decidido pelo
Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas fun¢des, em seus impedimentos e
auséncias e agir por delegagéo do Secretario, mantida a relagdo de confianga com o Chefe do
Executivo e inerente ao cargo ocupado. ; - Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos
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assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados; Agir por delegacao do Secretario
nas hipdteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algcada da Secretaria; Resolver
conflitos de atribuicdes entre os Gerencias e coordenagdes a si vinculados; Exercer o controle
finalistico das atividades dos Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas contratacdes feitas
pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.

2.1.2 Geréncia Municipal de Planejamento Estratégico e Operacional

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Governo responsavel em coordenar a
elaboracao das pegas orgamentarias, Plano Plurianual de Aplicacées — PPA e o Orgcamento Anual
da Prefeitura; orientar as secretarias para a realizagdo do planejamento or¢gamentario, em
conformidade com o Planejamento Geral da Prefeitura; acompanhar sistematicamente o
cumprimento do PPA e do Orcamento Anual da Prefeitura; elaborar relatérios gerenciais de
desempenho operacional, do PPA, do Orcamento Municipal, com os respectivos indicadores de
resultados; monitorar a execugdo orgamentaria de todas as Unidades Administrativas; elaborar o
Planejamento Estratégico da Prefeitura construindo as metas, indicadores para mensuragao de
resultados, alinhado com a visao e missao da instituicao; executar atividades correlatas.

2.1.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho - Nivel | Planejamento Estratégico

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Municipal de Planejamento Estratégico e
Operacional responsavel por elaborar o Plano de Ac¢ao, juntamente com as demais secretarias, para
o desenvolvimento do planejamento institucional, priorizando a gestdo de projetos e o
aperfeicoamento do modelo de organizagéo; dar suporte administrativo a Geréncia Municipal de
Planejamento Estratégico e Orgcamentario; orientar e atender a demanda interna das demais
Secretarias; prestar assisténcia técnica permanente e continuada as secretarias nos assuntos de
planejamento; articular a¢gdes que visem ao aprimoramento institucional, e a pratica do planejamento
da Prefeitura; executar atividades correlatas.

2.1.2.2. Coordenadora de Equipe Operacional de Trabalho - Nivel | Gestdo de Planejamento
Orcamentario (PPA, LDO e LOA)

Unidade vinculada diretamente a Gerencia Estratégica e Operacional responsavel elaborar e
consolidar o processo de elaboracao e consolidagao das propostas do Plano Plurianual e orgamentos
anuais; coordenar e acompanhar permanentemente a execugdo do orgamento das Unidades
Administrativas; acompanhar a geracédo de indicadores econémicos e financeiros; assessorar a
Geréncia Municipal de Planejamento Estratégico e Orgcamentario, através de estudos, emisséo de
pareceres sobre a situagdo econdmica e financeira da Prefeitura; assegurar as acdes para a
execucao das atividades necessarias ao planejamento orgamentario; executar atividades correlatas.
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2.1.2.3. Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho - Nivel | Orgamento Participativo

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégica e Operacional responsavel organizar e
coordenar as reunides e debates com as comunidades com o intuito da participacdo popular na
deliberacdo dos recursos a serem aplicados na Lei Orgcamentaria Anual; Articular junto aos demais
6rgaos e unidades, com a supervisao do superior hierarquico, a viabilidade técnica, orcamentaria e
legal para a execucdo das demandas elencadas no Orcamento Participativo; Acompanhar o
andamento dos projetos e programas originarios do Orcamento Participativo; executar atividades
correlatas.

2.1.3. Geréncia Municipal de Relagoes Institucionais

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Governo responsavel em assistir direta e
imediatamente ao Secretario no desempenho de suas fungdes, especialmente nas interfaces interna
e externa com os demais poderes e entidades; subsidiar o secretario promovendo o relacionamento
intergovernamental e a articulagao institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo,
nas esferas, municipal, estadual e federal de Governos, municipios, entidades da sociedade civil e
colegiados instituidos por lei; prestar assisténcia direta e imediata em conjunto ao gestor da pasta
junto ao Chefe do Poder Executivo na sua representacao institucional, social e politica; promover a
integracao geral dos érgéos e entidades da Administragado Municipal, garantindo o ordenamento das
acdes e a organizagao, dire¢ao e controle das atividades e dos processos administrativos, conforme
a politica aplicada e segundo a execugao do Planejamento Estratégico de Governo, inclusive nas
relacbes com a sociedade; coordenar a articulagdo do Poder Executivo Municipal na agenda de
captacao de recursos e financiamentos com as liderancas politicas e autoridades, municipais,
estaduais e federais; assessorar o Secretario em suas relagdes com outros Municipios e com o
Poderes Judiciario e Legislativo, sociedade civil, outras entidades e organismos nacionais e
internacionais; assistir ao secretario em assuntos referentes a politica da agenda de captagéo de
recursos e financiamentos, com entes federados e terceiro setor, nacionais e internacionais;
acompanhar a casa legislativa municipal, a tramitacdo das proposi¢des de interesse do Municipio;
subsidiar a formulagéo e integragédo das politicas publicas de Governo, em articulagdo com os demais
orgaos da esfera administrativa; executar atividades correlatas.

2.1.4 Geréncia Operacional de Estatisticas Municipais

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Governo responsavel por coletar, analisar e
disseminar dados estatisticos sobre o municipio, visando auxiliar a tomada de decisdes
governamentais e informar a populagao; coletar, processar e analisar dados estatisticos sobre
demografia, economia, saude, educacdo, entre outros indicadores sociais e econdmicos; preparar
relatorios periédicos e estudos estatisticos para orientar politicas publicas e programas
governamentais; divulgar dados estatisticos para a populagao, 6rgaos governamentais e instituicbes
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interessadas; criar indicadores para medir o desempenho municipal em areas como educagao, saude
e infraestrutura; identificar tendéncias e padrbes nos dados estatisticos para prever necessidades
futuras; prestar suporte técnico as secretarias municipais e 6rgaos governamentais na interpretagao
de dados estatisticos; executar atividades correlatas.

2.1.5 Coordenadoria de Equipe operacional de Trabalho — Nivel | Casa do Cidadao

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Governo responsavel em coordenar, planejar e
supervisionar o funcionamento das unidades de servigos existentes para facilitar a vida do cidadao
como Procon, Defensoria Publica, SINE entre outros; Efetuar levantamento de demandas de
suprimentos e materiais para pleno funcionamento das unidades; Efetuar relatérios sobre a
quantidade e qualidade dos servicos prestados aos cidadaos; executar atividades correlatas.

2.1.6 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Governo responsavel pela colaboracdo na
elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como agente PPA, seu respectivo
acompanhamento e corregdes que forem necessarias; Organizagao do planejamento estratégico, do
respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo e acompanhamento
do orcamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagdes, quando for o
caso; Adogao das providéncias e execugao dos controles necessarios a administragao dos recursos
humanos; Adocao das providéncias e a execugao das atividades que forem necessarias as acoes de
desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizagao das atividades que forem
necessarias a administracdo de bens mobveis e imédveis, procedendo aos cadastramentos,
transferéncias, registros e inventarios; Execu¢cdo da administracdo de materiais de consumo,
compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracdo de
servicos de limpeza, asseio e conservacao; Administragdo dos servigos de fornecimento de energia,
agua e telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recepgao e encaminhamento de pessoas;
Administracdo dos servigos de transporte e viagens; Realizacdo dos servicos de comunicagao
administrativa; Administracao de servigos de vigias; Manutencgao e reparos de bens moveis e imoveis,
equipamentos, instalacbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagdo de
processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execucéo de
servicos de digitagdo e arquivo eletrbnico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e
registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adogao das providéncias para manter
atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de desempenho,
promog¢ao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria
Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatério; Prestagdo de apoio administrativo ao
Secretario Municipal; executar atividades correlatas.
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2.1.6 Assessor Executivo dos Conselhos

Cargo vinculado hierarquicamente ao Secretario de Governo para assessorar o funcionamento e
manutencgao dos conselhos vinculados a toda Administragdo Publica Municipal; Dar suporte logistico
as demandas levantadas pelos conselheiros; Auxiliar na gestdo dos documentos dos conselhos;
executar atividades correlatas.

2.2 Secretaria Municipal de Administracao e Gestado de Pessoas

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem como
competéncia executar a politica administrativa de suporte nas areas de recursos humanos, servigos
gerais, organizagdo e métodos, informatica, tecnologia da informagéo, manutengéo e suprimentos
para o desenvolvimento das atividades; Manter as atividades da Secretaria objetivando o apoio e a
orientacdo as demais areas; Realizar agdes de inspecao e orientagdes nos locais de trabalho sobre
medidas preventivas e uso de equipamentos de protecao individual visando a prevencéo de acidentes
de trabalho; Implantar a medicina preventiva com vistas a prevencado de doengas ocupacionais;
Realizar Concurso Publico, de acordo com as necessidades administrativas e condi¢cbes legais;
Operacionalizar as atividades do Departamento de Folha de Pagamento, Registro e Cadastro;
Proporcionar condi¢cdes de desenvolvimento do corpo funcional com vistas a melhoria da qualidade
do servico publico; Planejar e executar programas de treinamento, avaliagcdo de desempenho e
gerenciamento do quadro de vagas; Gerir o Plano de Cargos, Carreiras € Vencimentos dos
Servidores; Administrar e controlar o patriménio mobiliario e imobiliario pertencentes ao Municipio;
Administrar e controlar os processos de compras, em conformidade com a legislagao vigente; Manter
os servigcos de recepgao e informagdes ao publico em geral no Pago Municipal; Administrar os
servigos de telefonia, monitorando as ligagdes telefbnicas; Efetuar estudos e analises técnicas para
redesenhos de processos, com normatizacdo de procedimentos e elaboragdo de manuais de
atribuicbes das unidades administrativas; Desenvolver estudos e analises técnicas voltadas a
racionalizagdo e celeridade das atividades, visando obter eficiéncia e eficacia na prestacdo dos
servicos publicos; Efetuar o desenvolvimento e a manutencéo de sistemas de informacgao; Licenciar
e manter contratos de softwares e de sistemas de informagao no dmbito da administragado municipal;
Manter os equipamentos de informatica e solicitar a aquisicdo de suprimentos no ambito da
administragdo municipal; Gerir o consumo de energia elétrica nos prédios municipais e da iluminagao
publica das vias; Avaliar as contas de energia das unidades consumidoras, cadastrar as unidades e
encaminhar faturas para pagamento; Gerir os servigos de agua nos prédios municipais, avaliar as
faturas de agua das unidades consumidoras; Gerenciar € manter os servigos de zeladoria, de
reprografia, de protocolo, bem como a guarda e conservagdo de processos e documentos
encaminhados ao arquivo geral do Municipio responsavel pela divulgacao e publicagdo dos atos
oficiais; Desenvolver agbes integradas com outras Secretarias Municipais; Exercer o controle
orcamentario no ambito da Secretaria; Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;
Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da Secretaria; Zelar pelo
patrimdénio alocado na unidade, comunicando o 6rgao responsavel sobre eventuais alteragoes;
executar atividades correlatas.
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2.2.1 SubSecretario de Administracao e Gestdo de Pessoas

Cargo vinculado hierarquicamente e ao Secretario de Administracdo e Gestdo de Pessoas
responsavel por Assessorar na elaboracao e implantacéo de projetos e programas, de acordo com
as diretrizes politicas fixadas pela Administragdo Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes
fixadas, quando assim decidido pelo Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de
suas fungbes, em seus impedimentos e auséncias e agir por delegagdo do Secretario, mantida a
relacdo de confianga com o Chefe do Executivo e inerente ao cargo ocupado. ; - Deliberar nas
diretrizes da Secretaria em relagao aos assuntos tratados pelas Unidades e demais 6érgaos a si
vinculados; Agir por delegagdo do Secretario nas hipodteses especificadas; Decidir recursos
administrativos da alcada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuicbes entre os Gerencias e
coordenagdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades dos Unidades; Figurar
como ordenador de despesas nas contratacdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretario;
executar atividades correlatas.

2.2.2 Geréncia Municipal de Tecnologia da Informagao

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoas
responsavel por desenvolver uma politica administrativa voltada para a gestdo estratégica de
informacdes; prover a formulacdo e a administracdo do sistema de informacgdes organizacional e
estratégico da Prefeitura; implantar e gerenciar o banco de dados da Prefeitura; prestar servigos de
suporte as demais secretarias municipais; gerenciar e dar a manutengao técnica do site da Prefeitura
e demais midias; prover a manutencdo dos acessos a outros bancos de dados ou sistemas
facilitadores das atividades da Prefeitura; executar atividades correlatas.

2.2.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | - Tecnologia da Informagao

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Municipal de Tecnologia da Informagao responsavel
por coordenar os trabalhos de avaliagéo e identificagdo de solugdes tecnoldgicas para os projetos e
programas desenvolvidos pela municipalidade; executar atividades e projetos ligados aos sistemas
de informacéo, a rede local, aos servigos de comunicagao, a rede mundial (Internet), de hardware e
de software; prestar treinamento e suporte técnico aos usuarios dos sistemas da Prefeitura;
administrar os servigos e equipamentos de rede, zelando pela continuidade e interoperabilidade dos
servigos; elaborar especificagdes técnicas para compra de equipamentos de informatica; executar
atividades correlatas.

2.2.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Gestdo e Seguranga da
Informacao
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Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Municipal de Tecnologia da Informacéao responsavel
por criar ambientes de banco de dados, instalando e configurando os sistemas existentes;
estabelecer politicas de disponibilidade do banco de dados, procedimentos de cépias de segurancga,
recuperacao e possiveis paradas para manutencao; estabelecer diretrizes para a funcionalidade da
LGPD (Lei Geral de Protecao de Dados); garantir a seguranga de acesso do banco de dados através
de politicas e atribuicdo de privilégios dos usuarios; interagir com as empresas responsaveis pelo
suporte dos produtos ligados aos sistemas de bancos de dados; executar atividades correlatas.

2.2.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Gestdo de Rede

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Municipal de Tecnologia da Informagéao responsavel
por executar atividades relacionadas a microinformatica e redes no ambito dos 6rgaos/unidades da
Administracdo Municipal; planejar, instalar e acompanhar servidores de rede; acompanhar servigos
e softwares basicos de redes e microinformatica; certificar, auditar e controlar Desktops; certificar e
auditar servigos na area de seguranca de microinformatica e redes; auxiliar na elaboragao de
pareceres técnicos e especificacbes de equipamentos e softwares de microinformatica e redes;
auxiliar na elaboracao de especificacbes de equipamentos de comunicacao e redes no que se refere
as camadas fisicas e enlace; supervisionar a execugao dos servigos de instalagéo e configuragao de
redes sem fio; executar atividades relacionadas a monitoramento de sistemas e redes; monitorar o
funcionamento das redes de informatica instalados nos 6rgaos/unidades da Administragao Municipal,
garantir o pleno funcionamento do ambiente computacional, evitando possiveis lentidao e paradas
nao programadas de sistemas e redes; monitoramento do funcionamento da infraestrutura
computacional, servidores de aplicagdo, ambientes virtualizados, storage, ativos de rede, sistemas
operacionais e banco de dados instalados no ambiente computacional; executar atividades
correlatas.

2.2.3 Geréncia Estratégica de Gestdo de Pessoas

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoas
responsavel por zelar pela dindmica do relacionamento do servidor com a Prefeitura Municipal, do
ingresso no servico publico municipal a aposentadoria; administrar o sistema de avaliacdo de
desempenho e promogéao de servidores de acordo com regulamentacgao especifica de cada quadro
de cargos; elaborar estudos de dimensionamento de pessoal necessario ao desenvolvimento das
atividades das secretarias municipais; organizar e executar plano de treinamento, desenvolvimento,
capacitagao e treinamento dos servidores publicos municipais; planejar, organizar e aplicar projeto
especifico de desenvolvimento de relagdes interpessoais, de trabalho em equipe e qualidade de
atendimento; dar suporte administrativo ao secretario municipal; executar atividades correlatas.

2.2.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Gestédo de Folha

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 340032003000380031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




[% ]

PREFEITURA DE

ANCHIETA

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégica de Gestao de Pessoas responsavel por
executar o registro do ingresso de servidores publicos municipais aprovados em concurso publico,
ou a admissado em outros vinculos funcionais; registrar a avaliacido de desempenho e a progressao
de servidores municipais; processar folhas de pagamento de servidores de qualquer natureza ou
vinculos funcionais, nas datas definidas e nos exatos termos da legislagdo e normas pertinentes;
elaborar os quadros estatisticos sobre os dispéndios mensais realizados para fins de
acompanhamento, avaliagdo ou replanejamento; dar suporte administrativo & Geréncia Operacional
de Gestao de Pessoas, processamento e recolhimento dos encargos correspondentes as despesas
com pessoal; executar atividades correlatas.

2.2.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Escola de Governo

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégica de Gestao de Pessoas responsavel por
proceder o desenvolvimento, capacitagao profissional e treinamento de servidores municipais;
elaborar o plano de capacitacdo dos servidores; emitir e validar certificados de capacitagao;
administrar o sistema de avaliagdo de desempenho e promogao de servidores de acordo com
regulamentacao especifica de cada quadro de cargos; planejar, organizar e aplicar projeto especifico
de desenvolvimento de relagbes interpessoais, de trabalho em equipe e qualidade de atendimento;
dar suporte administrativo a Geréncia Operacional de Gestdo de Pessoas; executar atividades
correlatas.

2.2.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Gestdo de Pessoal

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégica de Gestao de Pessoas responsavel por
executar as atividades para a formalizagcéo do ingresso de servidores publicos municipais aprovados
em concurso publico, ou a admissdo em outros vinculos funcionais; auxiliar aos servidores quanto a
procedimento para aposentadoria orientando junto ao instituto de previdéncia; efetuar averbagdes de
tempo de servico dos servidores; executar atividades correlatas.

2.2.3.4Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel |l — Estratégia de Saude
Ocupacional do Servidor

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégica de Gestao de Pessoas responsavel por
coordenar as pericias médicas monitorando os atestados medidos, afastamentos por incapacidade
de trabalho; promover agdes de readaptagdo de servidores; ,efetuar o controle e o registro dos
atestados médicos; analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco
de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenga de agentes ambientais
agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagao ou seu controle; encaminhar aos setores e areas
competentes normas, regulamentos, documentacao, dados estatisticos, resultados de analises e
avaliagbes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 340032003000380031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




[% ]

PREFEITURA DE

ANCHIETA

autodesenvolvimento do servidor; dar suporte administrativo a Geréncia Ocupacional de Gestao de
Pessoas; executar atividades correlatas.

2.2.3.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Contratacdo de Pessoal

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégica de Gestao de Pessoas responsavel por
coordenar equipes para realizagdo de concursos e processos seletivos; elaborar editais, auxiliar aos
gestores demandantes do processo de concurso e ou processo seletivo quanto a formulacéo; avaliar
as inscri¢goes dos candidatos, prova de titulos e verificar quanto a publicidade dos atos; acompanhar
e fiscalizar os procedimentos de analise de documentacéo e titulos dos candidatos quando realizado
0s processos seletivos; efetuar a realizagdo de provas executadas pelos candidatos; requisitar
recursos humanos, financeiros, materiais, equipamentos e instalacbes necessarias para
concretizagdo do objetivo, mediante a autorizagdo do chefe do Executivo Municipal; executar
atividades correlatas.

2.2.4 Geréncia Estratégica de Licitacdes e Contratos

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoas
responsavel por aperfeicoar a formulagao de convénios de cooperacao técnica, de termos de dacao
em pagamento; de contratos de comodato; de contratos diversos por dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, contratos nas demais modalidades licitatorias; promover o cadastro dos contratos,
convénios e aditivos; gerenciar e manter atualizado o controle digital dos contratos e convénios;
monitorar as prestagdes de contas dos convénios; Auxiliar na constru¢ao dos chamamentos publicos,
nos Termos de Fomento, Termos de cooperacao, Termos de Colaboracao; Termos de Cooperacao;
Monitorar os procedimentos licitatorios efetuados; Avaliar junto a coordenagdo responsavel as
compras publicas realizadas; executar atividades correlatas.

2.2.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Contratos Administrativos e
Convénios

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégica de Licitacbes e Contratos responsavel
por aprimorar a redagado dos contratos e convénios de acordo com a legislagdo vigente; orientar
quanto aos documentos necessarios a instrugao de processos para convénios, termos de secao e
permuta de servidor, contrato por dispensa e inexigibilidade; elaborar os contratos por dispensa e
inexigibilidade de licitagdo; os aditivos de acréscimos, decréscimo e prorrogacao dos Contratos e
convénios; dar suporte administrativo a Geréncia; executar atividades correlatas.

2.2.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Compras
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Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégica de Licitacbes e Contratos responsavel
por orientar as secretarias requisitantes quanto as normas de formulacédo dos pedidos de compra e
contratagdo de servigos; acompanhar o cadastro de materiais e servicos de acordo com sua
classificacdo de despesa publica; prover as condigcbes necessarias para a organizagao do cadastro
de fornecedores; monitorar o controle de fracionamento de licitacbes e orientacdo quanto as
modalidades possiveis de realizacao; realizar as compras de materiais, equipamentos e contratacao
de servigos para a municipalidade, mediante processos devidamente autorizados e de acordo com a
legislacao vigente emitir documentos correspondentes as ordens de fornecimento de bens e servigos;
Realizar o cadastro de materiais e servicos de acordo com sua classificacdo de despesa publica;
organizar o cadastro de fornecedores para cotacao; realizar coleta de pregos, visando aquisicdo de
materiais, equipamentos e contratagdo de servigos, em obediéncia a legislacao vigente; executar
atividades correlatas.

2.2.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Suporte as Licitacbes

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégica de Licitacbes e Contratos responsavel
por dar suporte administrativo as equipes ligadas ao Agente de Contratacao e ao Pregoeiro; realizar
gestdo das atas de registro de pregos das unidades; instruir, encaminhar e monitorar os processos
de adesao solicitados por outras instituicbes; abrir processo administrativo para apuracdo de
irregularidades visando a aplicacdo de penalidades previstas na legislagado; elaborar e efetuar o
controle das atas de registro de pregos; executar atividades correlatas.

2.2.4.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Leildao Publico

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégica de Licitagbes e Contratos responsavel
por acompanhar junto ao Secretario o acumulo/disponibilidade de bens mdveis e imdveis a serem
leiloados pela municipalidade; demandar e acompanhar o processo de contratacdo de empresa
responsavel por realizar o leildo, quando necessario; planejar e executar o cronograma do leil&o;
organizar e coordenar as atividades necessarias para a realizacdo do leildo; selecionar lotes e
classificar os produtos a serem leiloados; elaborar e divulgar o edital do leildo; zelar pelos bens que
serdo leiloados; executar atividades correlatas.

2.2.5 Geréncia Operacional de Administragdo Geral e Servigos

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoas
responsavel por gerenciar o sistema de controle de estoque, adotando as providéncias que séo
vinculadas a ocorréncia de eventos e acontecimentos, baseadas em indicadores e nas normas de
contabilidade aplicadas a administragdo publica; orientar diretamente as secretarias municipais
quanto aos procedimentos a serem tomados com relagéo a solicitagcdo de materiais estocados no
Almoxarifado; elaborar proposta de procedimentos para requisicéo e entrega de materiais mantidos
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em estoque no Almoxarifado Central; executar as atividades relativas ao gerenciamento, manutencao
de estoques e seguranca do Almoxarifado da Prefeitura; zelar pela manutencdo da ordem, asseio,
aparéncia, limpeza, arrumacéao, dentre outros fatores que sdo fundamentais para a prestacao de
servicos de qualidade e satisfacdo dos usuarios; planejar, organizar, implantar e acompanhar o
funcionamento de sistema de classificacdo e controle do patrimbnio mobiliario e imobiliario da
Prefeitura Municipal; organizar e manter o sistema de transferéncia de maéveis, equipamentos,
maquinas, veiculos, instalagdes e demais bens classificados e registrados no cadastro, no interior de
uma mesma secretaria ou para outra; organizar o cadastro, registro e acompanhamento das
transformacdes relativas ao patriménio imobiliario da Prefeitura, mantendo escrituras, registros
oficiais e demais documentos de propriedade, posse, uso e destinagdo do imdvel; monitorar junto a
coordenacao responsavel as contas dos servigcos pagos pela municipalidade como agua, energia,
telefonia; orientar a instituicio da tabela de temporalidade, bem como proceder aos atos necessarios
visando o descarte de arquivos conforme legislagao vigente; executar atividades correlatas.

2.2.5.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Almoxarifado Central

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia de Administragao Geral e Servigos responsavel por
executar as atividades relativas ao gerenciamento, manutengcdo de estoques e seguranga do
Almoxarifado Central da Prefeitura; elaborar proposta de definicdo de itens de materiais que devem
ser objeto de manutencdo em estoque nos almoxarifados para atendimento as necessidades das
secretarias municipais; elaborar proposta de definicdo dos procedimentos para requisi¢ao e entrega
de materiais mantidos em estoque nos almoxarifados; zelar pela manutencdo da ordem, asseio,
aparéncia, limpeza, arrumacao, dentre outros fatores que sdo fundamentais para a prestacao de
servigos de qualidade e satisfacdo dos usuarios; dar orientagdo quanto aos procedimentos a serem
tomados com relacdo a solicitagdo de materiais estocados no Almoxarifado; dar suporte
administrativo a Geréncia; proceder a estudos de codificagcdo de material, com a finalidade de
fornecer elementos para cadastramento no sistema informatizado; trabalhar em conjunto com as

demais coordenacoes da Geréncia; executar atividades correlatas.

2.2.5.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Patriménio Imovel

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia de Administragcao Geral e Servigos responsavel por
coordenar e organizar o cadastro, registro e acompanhamento das transformacgodes relativas ao
patriménio imobiliario da Prefeitura; organizar e manter atualizado o funcionamento do sistema de
classificagao e controle do patrimdnio imobiliario da Prefeitura Municipal, incluindo o da Saude e o da
Educacao; providenciar registro e transferéncias dos iméveis da municipalidade; responsavel pelo
inventario anual dos bens iméveis da Prefeitura; executar atividades correlatas.

2.2.5.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Patriménio Movel
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Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia de Administragao Geral e Servigos responsavel por
organizar e manter atualizado o sistema de classificacdo e controle do patrimdnio mobilidrio da
Prefeitura Municipal; organizar e manter o sistema de transferéncia de maéveis, equipamentos,
maquinas, veiculos, instalagcdes e demais bens classificados e registrados no cadastro, no interior de
uma mesma secretaria ou para outra; realizar o inventario anual dos bens moéveis; efetuar a
depreciacao dos bens; executar atividades correlatas.

2.2.5.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Protocolo

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia de Administracao Geral e Servigos responsavel por
executar a protocolizagao de documentos e a abertura de processos em cumprimento as exigéncias
legais dos assuntos tratados; controlar a tramitagcao de todos os processos e documentos no ambito
da Prefeitura Municipal; orientar e informar aos interessados em processos e/ou documentos em
tramitagao; orientar e auxiliar os cidadaos na formulacao de protocolos digitais; executar atividades
correlatas.

2.2.5.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Arquivo

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia de Administracao Geral e Servigos responsavel por
proceder ao arquivamento definitivo de processos e documentos, observando a sistematica aprovada
para sua organizagao; proceder ao desarquivamento de processos observando as normas
administrativas e as orientacbes especificas; orientar e esclarecer as duvidas das demais secretarias
quanto aos procedimentos de arquivamento e desarquivamento de processos fisicos; instituir e
manter a tabela de temporalidade, bem como proceder os atos necessarios visando o descarte de
arquivos conforme legislagao vigente; executar atividades correlatas.

2.2.5.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Expediente

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia de Administragao Geral e Servigos responsavel por
executar os servigos de expediente relativo a distribuicdo interna de correspondéncias recebidas e
expedidas; administrar e controlar as constas de agua, energia e telefonia; administrar as agencias
comunitarias de correio do municipio; executar atividades correlatas.

2.2.5.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Zeladoria e Conservagéao

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia de Administragao Geral e Servigos responsavel pela
conservagao e manutencao dos equipamentos publicos de responsabilidade da Secretaria de
Administracdo e Gestdo de Pessoas; cuidar da limpeza dos prédios de responsabilidade da
Secretaria de Administragcao e Gestao de Pessoas; requerer e controlar a distribuicdo dos materiais
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necessarios; realizar o controle de pragas; gerir o armazenamento e destinagao de residuos sdlidos,
visando a preservacao ambiental e ao desenvolvimento sustentavel; executar atividades correlatas.

2.2.6 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Administragdo e Gestdo de Pessoas
responsavel pela colaboracao na elaboracio do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente
PPA, seu respectivo acompanhamento e corre¢gdes que forem necessarias; Organizacdo do
planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento;
Elaboracdo e acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e
suas renovacoes, quando for o caso; Adogao das providéncias e execucao dos controles necessarios
a administragdo dos recursos humanos; Adocao das providéncias e a execugao das atividades que
forem necessarias as agdes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacao
das atividades que forem necessarias a administracdo de bens madveis e imdveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execucido da administracdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administragao
de servicos de limpeza, asseio e conservagcido; Administracdo dos servicos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacdo dos servigos de portaria, recep¢do e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servicos de transporte e viagens; Realizagdo dos servicos de
comunicagao administrativa; Administracdo de servigos de vigias; Manutengao e reparos de bens
moveis e imoéveis, equipamentos, instalagcbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitacido de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigcos de digitagdo e arquivo eletrénico de documentos; Realizacdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licencas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adoc&o das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
desempenho, promogao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatdrio; Prestagdo de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

2.3 Secretaria Municipal de Fazenda

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por
incumbéncia realizar a gestao tributaria municipal nos termos do Codigo Tributario Nacional, das Leis
Federais aplicaveis e do Cdédigo Tributario do Municipio de Anchieta; promover a administragcao
financeira e contabil, zelando pela programagdo orgamentaria e execugao financeira, através do
gerenciamento da arrecadagao e pagamento das obrigagcdes municipais; articular a analise da
performance da economia municipal, em conjunto com as demais secretarias afins, de modo a
identificar pontos de melhoria da arrecadagéo; desenvolver mecanismos de acompanhamento,
controle e avaliagdo das transferéncias de recursos financeiros, a titulo de Receita Municipal,
previstas na Constituicdo Federal, provenientes da Uniao e do Estado do Espirito Santo; executar
atividades correlatas.
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2.3.1 SubSecretario de Fazenda

Cargo vinculado hierarquicamente ao Secretario de Fazenda responsavel por Assessorar na
elaboracao e implantacao de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracdo Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas, quando assim decidido pelo
Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas fungdes, em seus impedimentos e
auséncias e agir por delegagcdo do Secretario, mantida a relagdo de confianga com o Chefe do
Executivo e inerente ao cargo ocupado. ; - Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos
assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados; Agir por delegagao do Secretario
nas hipdteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algcada da Secretaria; Resolver
conflitos de atribuicdes entre os Gerencias e coordenacgbes a si vinculados; Exercer o controle
finalistico das atividades dos Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas contratagdes feitas
pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.

2.3.2 Geréncia Estratégica de Administragao Tributaria

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Fazenda responsavel em gerenciar as
atividades relativas a politica tributaria municipal; elaborar normas de natureza tributaria; preparar
proposicdes sobre assuntos tributarios a serem discutidas em eventos que contem com a participacéo
da Fazenda Municipal; Estruturar politicas publicas para o aumento da arrecadagdo municipal no
ambito dos tributos mobiliarios e imobiliarios e de natureza de servigos; elaborar documentos de
natureza tributaria visando subsidiar a convénios, ajustes e protocolos a serem firmados pelo
municipio. Responsabilizar-se pela compatibilizacdo da legislagdo tributaria municipal com as
diretrizes da politica tributaria adotada pela gestdo municipal, com a legislagdo complementar
estadual e federal que trate de normas gerais de direito tributario e com os convénios, ajustes e
protocolos firmados com os outros entes; executar atividades correlatas.

2.3.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Tributos Imobiliarios

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia de Administracao Tributaria responsavel por
elaborar e manter atualizado o cadastro de propriedades imobiliarias do Municipio; acompanhar os
trabalhos de reformulagdo da base geografica dos cadastros municipais e sua utilizagdo como
instrumento de informacdo, aglutinagdo e integragdo intersetorial; monitorar e coordenar as
atividades de compatibilizagdo das informacgdes relativas a lotes e edificagées nos sistemas legados
e sua manutengao integrada; coordenar a sistematizacdo dos conceitos e terminologias adotadas
pelas diversas areas envolvidas na geragao e utilizagdo das informagdes cadastrais; controlar e
coordenar os procedimentos de inscricao dos contribuintes do IPTU; manter a base cartografica de
referéncia dos langamentos; prestar informacdes e emitir relatérios relativos a sua area de atuacao;
subsidiar a expedicao de certiddes relativas ao cadastro imobiliario; executar atividades correlatas.

2.3.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Divida Ativa
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Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia de Administragcdo Tributaria responsavel em
planejar e coordenar a cobranga de débito em Divida Ativa; promover a inscricdo dos débitos em
Divida Ativa; coordenar a emissao da Certidao de Divida Ativa, enviando-a ao 6rgao competente para
cobranca administrativa ou judicial; emitir Certiddo Negativa de Débito - CND; deferir parcelamento
relativo aos débitos inscritos em Divida Ativa; dar suporte administrativo a Geréncia de Administracao
Fazendaria; executar atividades correlatas.

2.3.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Tributos Mobiliarios

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administragédo Tributaria responsavel
em elaborar e manter atualizado o cadastro mobiliario; acompanhar e coordenar a sistematizagao
dos conceitos e terminologias adotadas pelas diversas areas envolvidas na geracéao e utilizagcao das
informacdes cadastrais; informar sobre a situagao fiscal do contribuinte e expedir certiddes relativas
aos tributos mobiliarios; orientar o contribuinte sobre a tributacido municipal relacionada as atividades
mobiliarias; efetuar a Inscrigdo Proviséria no Cadastro Mobiliario Tributario para agilizar os processos
de inscricdo e alteracdo de dados de contribuintes no Cadastro Mobiliario Tributario; verificar o
cumprimento da legislacdo municipal em relacdo as Secretarias de Saude, Meio Ambiente, e
Fiscalizagao de Obras e posturas e outras secretarias envolvidas, contidas no processo de inscricao
municipal, ressalvadas as atividades em que ha a necessidade de analise em processo de consulta
prévia; executar atividades correlatas.

2.3.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Estudos Fiscais

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administragao Tributaria responsavel
em coordenar e supervisionar as atividades relativas aos estudos econémico-fiscais sobre o
desempenho da arrecadagdo, a renuncia de receita, a execugdo da despesa e a conjuntura
econdmica do Municipio; coordenar e monitorar e gerir os riscos fiscais da Administragéo; elaborar,
publicar e atualizar o Relatério de Riscos Fiscais do municipio anualmente; fornecer, no ambito de
suas competéncias, as informacgbes a serem prestadas aos diversos setores da Prefeitura Municipal;
elaborar relatérios e painéis gerenciais com informac¢des orgamentarias, financeiras e contabeis,
principalmente, relacionadas as receitas, despesas, repasses e restos a pagar do Municipio, a partir
de fontes internas e externas a Secretaria Municipal de Fazenda: realizar a gestao da divida publica
com analise do fluxo, dos riscos, a viabilidade das operagbes e capacidade de pagamento do
Municipio; desenvolver estudos ftributarios, financeiros, econdémicos, estatisticos e de politicas
publicas; realizar estudos com indicadores que permitam subsidiar decisdes relacionadas as politicas
de inducao do desenvolvimento econdmico municipal; executar atividades correlatas.

2.3.2.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Fiscalizagao Tributaria

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia de Estratégica Administragéo Tributaria responsavel
em Executar a fiscalizagdo dos tributos municipais nos termos da Constituicdo Federal, das leis

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 340032003000380031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




[% ]

PREFEITURA DE

ANCHIETA

complementares, do Cdédigo Nacional Tributario, do Cdédigo Tributario Municipal e legislacédo
aplicavel; articular-se com os cartorios de registro de imoéveis no sentido de assegurar que nao sejam
lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes a transmissao intervivos
de imoveis sem que tenha sido pago o Imposto sobre a Transmissdao de Bens Imoéveis de
competéncia do Municipio; realizar o procedimento fiscal recomendavel, observando as
particularidades de cada situagao e de cada caso, mediante a lavratura dos atos formais de Auto de
Apreensao, Auto de Infragdo, Auto de Interdigdo, Termo de Fiscalizagdo, Termo de Diligéncia Fiscal,
Termo de Inicio de A¢ao Fiscal, Termo de Inspec¢ao Fiscal, Termo de Sujei¢cdo a Regime Especial de
Fiscalizacdo e Termo de Intimag¢ao; executar atividades correlatas.

2.3.3 Geréncia Estratégica de Administragao Financeira

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Fazenda responsavel gerenciar o trabalho das
areas, Financeira e Tesouraria; monitorar a receita arrecadada através de relatérios e conferéncia
dos dados; realizar aplicacdes financeiras de recursos do Tesouro Municipal, sob a orientagao e
aprovagao do Secretario Municipal de Fazenda; elaborar relatérios gerenciais peridédicos dos servigos
executados, com analise e proposicado de medidas em face dos resultados observados; orientar e
fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura os procedimentos de contabilidade de acordo com a lei,
as convencodes e normas técnicas; supervisionar a escrituracao sintética e analitica dos langamentos
relativos as operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa; realizar estudos
financeiros e atividades relacionadas a programacgédo do desembolso de recursos e realizagdo de
pagamentos; fiscalizar atos de natureza contabil, em conformidade com a legislagao vigente e;
executar atividades correlatas.

2.3.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Liquidagdo, Encargos e
Repasses Financeiros

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administragao Financeira coordenar
e realizar a liquidagdo dos processos de despesas dos 6rgaos da Administrac&o Direta; coordenar e
operacionalizar as transferéncias financeiras as entidades; proceder a execugcdo orgamentaria e
financeira dos 6rgaos e entidades da PMA, processando a liquidagdo das despesas, a emissao das
ordens de pagamento e as transferéncias financeiras devidamente autorizadas pelo ordenador de
despesas da respectiva unidade orgamentaria, nos termos da legislacdo vigente; acompanhar,
operacionalizar e controlar os pagamentos das despesas dos orgaos e entidades da PMA com
concessionarias de servigos publicos, de acordo com a legislagao vigente; analisar e operacionalizar
as solicitacdes de restituicdes de indébitos; coordenar as atividades de conciliagdo bancaria; executar
atividades correlatas

2.3.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Pagamentos e Movimentagao
Financeira
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Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administracdo Financeira
responsavel em realizar a conferéncia diaria das movimentacdes financeiras efetuadas, através do
extrato de todas as contas bancarias mantidas pelo Tesouro Municipal; efetuar a baixa de todos os
pagamentos efetuados, com base nos respectivos processos, langando os cheques e/ou ordens
bancarias no sistema integrado de contabilidade e orgamento da Secretaria; executar, diariamente,
a conciliacdo de todas as contas bancarias mantidas pelo Tesouro Municipal; proceder, diariamente,
ao fechamento do movimento bancario do Tesouro Municipal; elaborar relatérios periddicos dos
servigos executados, com analise e proposicdo de medidas em face dos resultados observados;
executar atividades correlatas.

2.3.4 Geréncia Estratégica de Contabilidade

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Fazenda responsavel em planejar a
organizagao, a execug¢ao, o acompanhamento e o controle das atividades que sejam necessarias ao
cumprimento da legislacdo da Contabilidade Publica: prestacdo de contas, cumprimento de
obrigacdes legais, processos de empenho e notas de empenho, escrita fiscal e outros; organizar e
manter o registro da documentacao exigida para a comprovacao das diversas obrigacdes legais a
serem realizadas e acompanhadas; efetuar a contabilizacdo dos atos e fatos da administracao
orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio, de acordo com a legislacao vigente; elaborar
balancetes mensais por Secretaria Municipal, consolidando e encaminhando aos 6rgaos dentro dos
prazos legais; elaborar, encaminhar aos 6érgaos competentes e dar publicidade aos relatérios exigidos
pela Legislacdo, observando os prazos legais; acompanhar a movimentagao financeira dos Fundos
da Saude, Educacao e outros, para os fins de atendimento aos percentuais previstos em Lei; controlar
as cotas a serem transferidas aos fundos existentes, observando os prazos previstos em lei; executar
atividades correlatas.

2.3.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | - Empenho

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Contabilidade responsavel em emitir
o0 empenho; realizar analise e encaminhamento de processos de execucdo de despesa; solicitar
crédito orcamentario ao ordenador de despesas; verificar a regularidade fiscal dos fornecedores;
arquivar os processos licitatorios; efetuar o reconhecimento do Passivo por Competéncia; executar
atividades correlatas.

2.3.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Prestagcao de Contas

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Contabilidade responsavel por
acompanhar e monitorar as prestagcoes de contas dos recursos Fundo Cidades, monitorar as
prestagcbes de contas relativas a operagao de crédito; do fundo de Aval Prefeitura/Bandes e demais
parcerias firmadas com outros entes; trabalhar em parceria com as demais coordenagdes da
Geréncia de Contratos e Convénios para que todos os prazos e exigéncias legais sejam cumpridos;
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orientar as demais secretarias quanto ao cumprimento do plano de trabalho e do objeto dos
convénios; dar suporte administrativo a Geréncia; executar atividades correlatas.

2.3.5 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Fazenda responsavel pela colaboragdao na
elaboracdo do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como agente PPA, seu respectivo
acompanhamento e corre¢des que forem necessarias; Organizagao do planejamento estratégico, do
respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo e acompanhamento
do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagdes, quando for o
caso; Adocgao das providéncias e execucao dos controles necessarios a administragao dos recursos
humanos; Adogao das providéncias e a execucgao das atividades que forem necessarias as agoes de
desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacdo das atividades que forem
necessarias a administracdo de bens modveis e imoéveis, procedendo aos cadastramentos,
transferéncias, registros e inventarios; Execucdo da administracdo de materiais de consumo,
compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracao de
servicos de limpeza, asseio e conservacao; Administracdo dos servigos de fornecimento de energia,
agua e telefonia; Realizagdo dos servicos de portaria, recep¢cao e encaminhamento de pessoas;
Administracdo dos servigos de transporte e viagens; Realizagcdo dos servicos de comunicagao
administrativa; Administracao de servigos de vigias; Manutencéao e reparos de bens moveis e imoveis,
equipamentos, instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagcdo de
processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execucéo de
servigos de digitacdo e arquivo eletronico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e
registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adogc&do das providéncias para manter
atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de desempenho,
promogao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria
Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatério; Prestagdo de apoio administrativo ao
Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

2.3.6 Assessor Juridico Fazendario

Cargo vinculado hierarquicamente ao Secretario de Fazenda responsavel oferecer subsidios para a
formulagao das diretrizes gerais e prioridades da agao da secretaria, na implementagéo da politica
tributaria municipal; estudar e propor as normas necessarias a formacao da politica tributaria e fiscal
do Municipio, inclusive no que se refere as receitas transferidas; subsidiar a execugao da politica
tributaria do Municipio; promover a atualizagao da legislagao tributaria municipal que trata de tributos
mobiliarios e imobiliarios de forma que reflita a politica tributaria do Municipio; organizar e
manter atualizada a coletdnea de atos legais e administrativos de natureza fiscal, Prontamente,
manter disponivel e faciimente acessivel, aos 6rgaos, entidades e cidadaos em geral, o acervo de
Legislacéo Tributaria; realizar estudos e pesquisas juridico-tributarias, notadamente quanto a correta
interpretacao e aplicagéo da legislagao fiscal, propondo as medidas necessarias a uniformizagao de
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entendimento e a sua atualizacdo, em face da evolugcao legislativa, doutrinaria e jurisprudencial;
realizar estudos para subsidiar a elaboragao e a avaliagdo de anteprojetos de legislagao tributaria,
quanto aos efeitos sobre a arrecadacado e a economia em geral; avaliar os efeitos de mudancgas na
legislagao tributaria na arrecadagcao dos impostos, taxas e contribuicdes administradas pela
secretaria, bem como nos repasses e fundos de participagdo; propor medidas que visem a
simplificacdo dos procedimentos e da legislagao tributaria; propor alteracdes de atos legais e
normativos com vistas ao aprimoramento da legislagdo tributaria, financeira e contabil; prestar
esclarecimentos ao contribuinte e demais interessados acerca da legislagdo tributaria vigente; emitir
solucdes conclusivas aos processos de consulta tributaria e financeira; assessor na elaboracao de
atos normativos e interpretativos da legislacao tributaria e financeira; executar atividades correlatas.

2.4 Geréncia Municipal de Comunicag¢ao Social

Unidade vinculada hierarquicamente ao Prefeito Municipal responsavel por assessorar diretamente
o Prefeito e as demais Unidades Administrativas, em atividades e assuntos relacionados a imagem
institucional da Prefeitura; promover a imagem institucional da Prefeitura e do Municipio junto a
populacéo, ao Estado e em nivel nacional; atender a demanda da midia local, regional e nacional,
prestando informacdes ou providenciando o encaminhamento a area especifica do assunto em pauta;
prestar assessoria de comunicacdo aos Secretarios Municipais, compreendendo divulgacao,
jornalismo e relagbes com a midia; executar atividades correlatas.

2.4.1 Geréncia Operacional de Comunicagéao Institucional

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Comunicagao Social responsavel por
planejar e organizar eventos dentro do conceito institucional e organizacional, visando objetivos
estratégicos de relacionamento publico; desenvolver, por meio da Comunicagao, o entendimento do
publico interno as orientagbes diretivas, conforme planejamento estratégico estabelecido;
desenvolver a comunicagao interna e externa, envolvendo seminarios, pesquisa interna de opiniao,
matérias na midia e Internet, sala de imprensa na Internet, agenda de eventos comemorativos,
palestras para publicos externos, dentre outras ag¢des de comunicacido; executar atividades
correlatas.

2.4.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Produgéo Audio Visual

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Comunicagao Institucional
responsavel por captar imagens, produzir videos, imagens e outras pe¢as com o intuito de promover
a imagem do municipio e ou informar o cidadao de conteudos importantes, campanhas e etc; executar
atividades correlatas.
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2.4.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Arquivo de Imagens

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Comunicacdo Institucional
responsavel por organizar e manter atualizado todo o banco de imagens e arquivos produzidos pela
Prefeitura; organizar, catalogar e manter atualizado matérias produzidas pelo municipio ou por
terceiros que mencionem informagdes sobre o municipio de Anchieta; executar atividades correlatas.

2.4.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Redag¢ao Institucional

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Comunicacao Institucional
responsavel por elaborar os textos institucionais inerentes aos oOrgdos e as unidades da
administragao; auxiliar na elaboracdo de discursos do Prefeito e dos Secretarios; redigir notas
informativas e ou explicativas; executar atividades correlatas.

2.4.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Midias Sociais

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Comunicacdo Institucional
responsavel por coordenar as midias sociais, por fazer a gestdo das redes sociais de Prefeitura; criar
e implementar planos de marketing digital que promovam a marca, o engajamento do publico e as
conversdes; monitorar e gerenciar as contas das redes sociais, incluindo Facebook, Instagram,
Twitter, LinkedIn e outras plataformas relevantes; analisar métricas de desempenho das redes
sociais, como engajamento, alcance e conversdes; gerar relatérios de desempenho e apresenta-los
a sua chefia imediata; colaborar com outras equipes para garantir que a estratégia de midias sociais
esteja alinhada com as necessidades da Prefeitura; executar atividades correlatas.

2.4.2 Geréncia Operacional de Imprensa

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Comunicagao Social responsavel por
estabelecer relagbes com os veiculos de comunicagdo, com o objetivo de se tornar fonte de
informacao; criar situagdes para a cobertura sobre as atividades da administragdo para alcancgar e
manter uma boa imagem junto a opinido publica; apresentar, firmar e consolidar as informagdes
pertinentes aos interesses da administragdo no contexto midiatico; capacitar, quando necessario,
setores da administrac&o para lidar com a imprensa; promover a redagao de noticias com linguagem
adequada para os veiculos distintos; construir uma imagem positiva da administracdo; executar
atividades correlatas.

2.4.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Redagéo de Imprensa
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Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Imprensa responsavel por gerenciar
a criacao, edigcao e distribuicido de conteudo para veiculos de comunicacgao; definir linhas editoriais,
temas e conteudo para publicagbes; produzir, revisar e editar textos para imprensa, como noticias,
artigos, releases e entrevistas; coordenar a criagao, producgao e distribuicao de conteudo; estabelecer
e manter contatos com jornalistas, blogueiros e influenciadores; desenvolver mensagens e materiais
para comunicacao oficial; executar atividades correlatas.

2.4.3 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia de Comunicacdo Social responsavel pela
colaboracdo na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como agente PPA, seu
respectivo acompanhamento e corre¢cdes que forem necessarias; Organizagcdo do planejamento
estratégico, do respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento; Elaboracao e
acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas
renovacoes, quando for o caso; Adocao das providéncias e execucado dos controles necessarios a
administracdo dos recursos humanos; Adog¢ao das providéncias e a execucao das atividades que
forem necessarias as agbes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacao
das atividades que forem necessarias a administracdo de bens madveis e imdveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execug¢do da administracdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracao
de servicos de limpeza, asseio e conservacao; Administracdo dos servicos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacao dos servigcos de portaria, recep¢cdo e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servigos de transporte e viagens; Realizacdo dos servigos de
comunicag¢ao administrativa; Administracdo de servigos de vigias; Manutengdo e reparos de bens
moveis e imaveis, equipamentos, instalacbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitacado de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigcos de digitacdo e arquivo eletronico de documentos; Realizagdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adogao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
desempenho, promog¢ao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatdrio; Prestagdo de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

3 . SISTEMA ESTRUTURANTE DE PROMOGAO HUMANA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

3.1 Secretaria Municipal de Educagao

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por
incumbéncia promover a gestao escolar e pedagdgica dos niveis e modalidades de ensino: educagao
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infantil, ensino fundamental, educacao do campo, educacéao de jovens e adultos e educacgao especial;
articular com as demais secretarias municipais, com as quais as suas atividades finalisticas se
relacionem, acbes conjuntas, reduzindo custos, otimizando recursos, notadamente técnico-
profissionais, atendendo de forma eficiente as necessidades dos alunos; promover a integragao das
unidades de ensino da Rede Municipal entre si e com as unidades organizacionais da Secretaria
Municipal de Educacao, facilitando a visdo sistémica e conjunta dos planos, programas, projetos,
iniciativas e acbes voltadas para o desenvolvimento do ensino publico do Municipio; aperfeicoar a
administracdo das relagdes funcionais dos servidores do magistério publico municipal (plano de
carreira, capacitacao, avaliacdo de desempenho, promogao) garantidas por lei e demais direitos
devidos ao servidor; atender a todas as solicitagdes, auditorias, visitas e demais demandas originarias
dos Orgaos de Controle, no que diz respeito & aplicacdo dos recursos da educagao; prover a Rede
Municipal de Ensino dos géneros alimenticios, transporte escolar, infraestrutura, manutengao predial
e equipamentos necessarios para o desenvolvimento das atividades educacionais; implantar uma
politica de monitoramento e avaliagao dos resultados alcancados pelas Unidades da Rede Municipal,
através do aperfeicoamento da tecnologia da informagéao; promover a participagao popular na gestao
e no controle externo através da atuacao de representacao social junto ao Conselho Municipal de
Educacéo; articular-se com o Conselho municipal de Educacédo e Conselho municipal do FUNDEB,
visando a expansdo e a melhoria do ensino municipal; ampliar o relacionamento sistematico e
permanente com empresas, igrejas, associacdes de moradores, sociedade civil, sindicatos, pastorais
e outras entidades representativas de interesses da sociedade, visando ao acompanhamento das
politicas publicas voltadas a Educagéao; executar atividades correlatas.

3.1.1 SubSecretario de Educacao

Cargo vinculado hierarquicamente ao Secretario de Educagao, responsavel por Assessorar na
elaboragdo e implantacao de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragcao Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas, quando assim decidido pelo
Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas fungdes, em seus impedimentos e
auséncias e agir por delegagcdo do Secretario, mantida a relagido de confianga com o Chefe do
Executivo e inerente ao cargo ocupado; Deliberar nas diretrizes da Secretaria Municipal de Educagao
em relagdo aos assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgéos a si vinculados; Agir por
delegacao do Secretario nas hipoteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algada da
Secretaria; Resolver conflitos de atribuicdes entre os Gerencias e coordenacbes a si vinculados;
Exercer o controle finalistico das atividades dos Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas
contratacbes feitas pela Secretaria Municipal de Educacao na auséncia do Secretario; Coordenar,
acompanhar e subsidiar as diversas agdes e responsabilidades das geréncias e areas subordinadas;
Coordenar e promover a gestao de recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria; Estabelecer
e fazer cumprir metas, politicas de execugédo de atividades, cronogramas e prioridades para as
diversas areas da Secretaria; Estabelecer e acompanhar padrbes de qualidade na execucgéo de
atividades; Fornecer informagdes sobre a execugao das atividades planejadas; Apresentar propostas
de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades para a sua execugdo; Avaliar
sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas unidades da Secretaria;
executar atividades correlatas.
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3.1.2 Geréncia Estratégica Pedagdgica

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretario Municipal de Educacio, responsavel por
coordenar, acompanhar e subsidiar as diversas agoes e responsabilidades das coordenacgdes e areas
subordinadas; Gerenciar e supervisionar os registros de frequéncia e ponto dos servidores de sua
equipe, zelando pela regularidade, exatiddo e adequacao aos regulamentos vigentes; Orientar e
avaliar a atuagédo pedagogica dos estabelecimentos de ensino da rede municipal; Supervisionar e
promover a formulagdo do conteudo e dos objetivos dos curriculos de ensino, levando em
consideragdo as peculiaridades locais e a legislagdo em vigor; Acompanhar os trabalhos do corpo
docente visando a adequagao da metodologia e dos curriculos de ensino a proposta filosdfica, politica
e epistemolégica da Secretaria; Viabilizar a execug¢ao da politica de educagao para criangas de zero
a seis anos; Orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas das Unidades Escolares da
rede municipal de ensino conforme as politicas educacionais; Viabilizar a execug¢ao da politica de
educacao de primeiro e segundo graus para criangas, adolescentes e adultos na modalidade regular
ou através de supletivo.; Avaliar a execuc¢ao da politica de educacédo nao-formal para jovens e
adultos, em consonancia com as diretrizes da Secretaria; Promover a elaboracao e a execucgao de
programas recreativos e desportivos junto as Unidades Escolares da rede municipal de ensino;
Promover a selegédo do material didatico-pedagégico a ser adotado pelas Unidades Escolares da rede
municipal de ensino; Promover a manutengao atualizada dos registros dos alunos; Promover, junto
as comunidades, discussdes acerca do Projeto Politico Pedagdgico; Proporcionar a criagdo de
mecanismos que incentivem maior interacdo das Unidades Escolares da rede municipal de ensino e
suas comunidades; Promover estudos referentes a planos didaticos, pedagdgicos e curriculares,
programas, métodos e processos de ensino, tendo em vista as mudangas e transformagdes no campo
educacional, em fungdo das necessidades sociais vigentes; Promover, mediante planejamento
apropriado, o aperfeicoamento e atualizagcdo dos profissionais da rede municipal de ensino, em
conjunto com a Divisdo Setorial de Recursos Humanos; Planejar agbes para promogdo da
participagcao dos pais e dos profissionais no processo educativo; Planejar agbes para promogao da
participacao de alunos nas decisdes no ambito das Unidades Escolares da rede municipal de ensino;
Planejar acbes para desenvolver relagdes interpessoais, envolvendo pais, comunidades e
profissionais de educagao; Dar suporte e orientagdes aos diretores, coordenadores e pedagogos da
rede de ensino, mantendo-se disponivel sempre que necessario; desenvolver agdes junto as escolas
com vistas a melhorar os resultados do ensino promovendo a qualidade do ensino na rede publica;
orientar as escolas quanto ao cumprimento da legislacées vigentes e documentos norteadores;
Supervisionar e acompanhar a execugao das atividades das coordenagdes subordinadas, garantindo
o alinhamento das a¢des com as metas estratégicas da Secretaria Municipal de Educacgéao; executar
atividades correlatas.

3.1.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Gestao Escolar Pedagdgica

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagodgica, responsavel por
acompanhar o ciclo de gestado; Elaborar, desenvolver e acompanhar o Projeto Politico Pedagdgico
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promovendo agdes junto as escolas para torna-lo efetivo; Fazer a gestdo do sistema eletronico de
registros escolares; desenvolver a¢des junto as escolas com vistas a melhorar os resultados do
ensino promovendo a qualidade do ensino na rede publica; orientar as escolas quanto ao
cumprimento da legislagdes vigentes e documentos norteadores; desenvolver e implementar funcdes
de gestao escolar, propondo estratégias e solugdes para o aprimoramento do ensino e aprendizagem
no ambito da Geréncia Pedagdgica; oferecer suporte, orientacao e acompanhamento dos processos
educacionais junto aos diretores, coordenadores e pedagogos da rede de ensino;
realizar a integragao das unidades de ensino da Rede Municipal entre si e com
as unidades organizacionais do nivel central da Secretaria Municipal de
Educacao; organizar seminarios, encontros e eventos que facilitem a obtencéo de visao sistémica e
conjunta dos planos, programas, projetos, iniciativas e agdes voltadas para o desenvolvimento do
ensino publico municipal; operacionalizar os planos decenal, plurianual e anual de Educagéo;
promover a avaliagdo institucional envolvendo todos os segmentos da Rede Municipal de
Educacéo; executar atividades correlatas.

3.1.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Planejamento e Desenvolvimento
Educacional

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagdgica, responsavel coordenar,
monitorar, acompanhar e fazer a gestdo do Censo Escolar, dos indicadores educacionais, das
avaliagdes externas; coordenar, monitorar, acompanhar, programas e projetos governamentais
educacionais estratégicos e estatisticos; organizar o sistema de informacdes da Secretaria
Municipal de Educacéo incluindo coleta, analise e interpretacdo de dados, elaboragao de relatérios
gerenciais e estudos, pesquisas, manuteng¢ao de bases de dados
com as respectivas séries historicas, e projegdes para suporte a tomada de decisdes estratégicas e
operacionais; Disponibilizar informacdes essenciais para subsidiar decisbes da Secretaria Municipal
de Educacao, contribuindo para o alinhamento entre planejamento estratégico e agbes pedagodgicas;
Desenvolver e implementar fungdes de planejamento educacional, propondo estratégias e solugdes
para o aprimoramento do ensino e aprendizagem no dmbito da Geréncia Pedagadgica; Gerir projetos
e programas educacionais de natureza estatistica e estratégica, garantindo a utilizagéo eficiente de
dados e recursos; Realizar estudos e analises prospectivas sobre demandas educacionais, visando
antecipar tendéncias e necessidades futuras; executar atividades correlatas.

3.1.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Etapas e Modalidades de
Ensino

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagdgica, responsavel por coordenar
e acompanhar o desenvolvimento do ensino infantil e fundamental no Municipio; examinar e propor
a aquisicao de materiais didatico-pedagogicos, livros, equipamentos e demais recursos didaticos para
serem aplicados; realizar os registros de dados relativos ao desenvolvimento da crianga, propondo
medidas de melhoria da qualidade do ensino fundamental; oferecer suporte pedagdgico e orientagdes
técnicas as unidades de ensino infantil e fundamental; desenvolver acbes, coordenar e acompanhar
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o desenvolvimento do referencial curricular da Rede Municipal de Ensino, juntamente com todos os
atores envolvidos no processo educacional; Acompanhar e coordenar a politica municipal de
educacao do campo no Municipio com seus respectivos programas de aplicacdo, em convergéncia
com as Diretrizes Operacionais da Educacao do Campo; monitorar e avaliar periodicamente os
programas de educagdo do campo, produzindo e divulgando relatérios; fortalecer o trabalho das
escolas do campo por meio de atendimento didatico-pedagdgico especifico a esta realidade de
ensino; Acompanhar e coordenar a politica municipal de Educacéo de Jovens e Adultos com seus
respectivos programas de aplicacdo; monitorar e avaliar periodicamente os programas da EJA,
produzindo e divulgando relatorios; fortalecer o trabalho das escolas por meio de atendimento
didatico-pedagdgico especifico a esta realidade de ensino; coordenar o trabalho das salas de apoio
pedagogico especializado em promover a integragdo de educandos com necessidades especiais em
classes comuns; acompanhar o trabalho dos professores nas oficinas de leitura e escrita para alunos
com dificuldades de aprendizagem monitorar o trabalho de atendimento psicossocial de alunos da
Rede Municipal de Ensino de ensino e suas familias; incentivar o trabalho dos professores, nas salas
multifuncionais das escolas da Rede Municipal de Ensino; acompanhar o desempenho dos
professores com base nos instrumentos técnicos e administrativos disponiveis; contribuir com o
desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico das escolas da rede publica planejando ag¢des junto
as escolas para torna-lo efetivo; desenvolver agbes junto as escolas com vistas a melhorar os
resultados do ensino promovendo a qualidade do ensino na rede publica; orientar as escolas quanto
ao cumprimento da legislagbes vigentes e documentos norteadores; desenvolver fungdes de gestéao
dos niveis e modalidades de ensino da Geréncia Pedagdgica; executar atividades correlatas.

3.1.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Projetos e Programas
Educacionais

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagdgica, responsavel pelos projetos
externos e institucionais governamentais; promover, coordenar e incentivar atividades e programas
culturais, esportivos, artisticos, literarios, diretamente ou através de convénios com instituicbes
publicas e privadas; regulamentar, promover, implantar, administrar e fiscalizar espetaculos,
conferéncias, debates, projetos, festivais para a comunidade escolar visando o incremento das
atividades extracurriculares das unidades de ensino; fomentar as iniciativas culturais e artisticas das
escolas, incentivando-as e prestando-lhes assisténcia; promover o desenvolvimento e a organizagao
de exposicoes, feiras e outras realizagdes concernentes a projetos culturais, artisticos e esportivos
realizados pela Rede Municipal de Ensino; planejar e coordenar agdes visando a difusdo de projetos
no municipio; manter contato com instituicdes, empresas e comunidade, visando a realizagdo de
projetos; supervisionar e acompanhar projetos das unidades de ensino; promover o desenvolvimento
da educacéao e projetos especiais que objetivem o enriquecimento curricular; apoiar iniciativas das
unidades de ensino de utilizagdo de novos meétodos e técnicas de ensino, objetivando a melhoria do
processo ensino-aprendizagem; providenciar a selecao e analise de materiais didaticos e recursos
tecnoldgicos para apoio as atividades do processo ensino-aprendizagem; elaborar projetos que
contemplem ac¢des inovadoras, coordenar, acompanhar e avaliar a sua execu¢do nas unidades de
ensino; possibilitar a utilizacdo de metodologias de ensino que facilitem a aprendizagem; divulgar
junto aos profissionais da educacgao, experimentos de inovagdes pedagdgicas que ocorrem no meio
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educacional; promover oportunidades e apoiar as unidades de ensino na divulgacéo de resultados
de seus trabalhos, através de mostras, exposicoes, feiras e outros eventos; executar atividades
correlatas.

3.1.2.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Formagao Continuada

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagdgica, responsavel por planejar,
desenvolver, realizar e acompanhar politicas e programas que proporcionem formacao inicial e
continuada para os servidores da Secretaria Municipal de Educacdo com foco na atualizagao
pedagdgica, inovagao tecnolégica e praticas educacionais inclusivas; coordenar e articular agdes de
formagdo continuada na rede publica de ensino, alinhadas as demandas pedagégicas e
administrativas identificadas nas escolas e demais unidades educacionais; Promover a qualificagao
de servidores por meio de parcerias com instituicbes de ensino superior, ONGs, empresas e outros
6rgaos publicos; coordenar a equipe responsavel pela formagao na rede publica de ensino; coordenar
e supervisionar o uso dos espacos fisicos e recursos materiais destinados ao setor de formacao
continuada, garantindo sua adequacéao as necessidades das formagdes; implementar e acompanhar
processos de avaliacdo e certificacdo das formacgdes oferecidas, assegurando a qualidade e
relevancia dos conteudos abordados; monitorar a efetividade das formacdes realizadas por meio de
indicadores de impacto no desempenho profissional e nos resultados educacionais; fomentar a
formacao continuada dos profissionais da educacgao sobre praticas inclusivas, educacao antirracista,
relagdes étnico-raciais, diversidade cultural e direitos humanos; ofertar capacitagao e formagao dos
profissionais da educacdo em temas especificos conforme previsto nas legislacbes vigentes;
executar atividades correlatas.

3.1.2.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Programa Capixaba de Fomento
a Implementacgéao de escolas municipais de Ensino Fundamental em Tempo Integral (PROETI)

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagodgica, responsavel por
desenvolver estratégias locais alinhadas ao PROETI para integrar a educagao em tempo integral ao
sistema de ensino municipal; planejar e acompanhar as etapas de implementagdo das escolas em
tempo integral, incluindo prazos, metas e distribuicdo de recursos; coordenar a revisar e adaptar o
curriculo municipal visando incorporar atividades interdisciplinares e integradoras, tipicas da
educacao em tempo integral; estabelecer mecanismos para avaliar e acompanhar o impacto do
tempo integral no desempenho académico e no desenvolvimento socioemocional dos alunos; manter
comunicagao continua com a Secretaria Estadual de Educagao (SEDU) para trocar experiéncias,
solucionar desafios e alinhar as agbes pedagdgicas e administrativas com a Secretaria Municipal de
Educacgdo de Anchieta; Mobilizar e envolver a comunidade escolar (familias, alunos, professores e
gestores) para apoiar a implementacdo do tempo integral e assegurar o sucesso do programa;
estabelecer colaboragbes com ONGs, empresas e outras instituicoes que possam apoiar a oferta de
atividades complementares, como esportes, cultura e oficinas técnicas e atividades extracurriculares
que visem o desenvolvimento integral do estudante; coletar, analisar dados sobre frequéncia,
aprendizagem, evasao e satisfagcdo escolar relacionados ao PROETI, promovendo agbes para
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melhoria do aprendizado; elaborar relatérios para a SEDU e para o poder publico municipal,
destacando os avancos, desafios e ajustes necessarios na implementacgéo; realizar estudos para
avaliar o impacto das escolas de tempo integral na qualidade da educagdo municipal e propor
melhorias continuas; executar atividades correlatas.

3.1.2.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Bibliotecas Escolares e Municipal

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagdgica, responsavel por fazer a
gestao das bibliotecas escolares e Biblioteca Municipal; coordenar a execugéo de projetos que deem
suporte as atividades de pesquisa e incentivem a leitura, a escrita e a cultura; administrar a equipe
quanto ao processo de aquisi¢cao, compra, distribuicdo, doagao e permuta de materiais e as rotinas
administrativas e operacionais; coordenar as atividades de catalogacao, classificacdo de livros,
informativos, fichas, entre outros documentos; atender aos requisitantes e prestar suporte a
estudantes; verificar as necessidades de aquisi¢cdes de livros e elaborar planos de fomento para
desenvolvimento da biblioteca considerando demandas especificas de projetos em andamento;
desenvolver e implementar projetos de incentivo a leitura, valorizagao do acervo local e integracéo
da comunidade escolar e municipal com as bibliotecas; coordenar a concepgao, captacao de recursos
e execucao de projetos culturais e educacionais em parceria com instituicdes publicas e privadas;
promover agdes para a modernizagado do espaco fisico e digital das bibliotecas, como a inclusao de
tecnologias que facilitem o acesso ao acervo e o uso das bibliotecas como espacos de inovacao;
criar e gerenciar projetos que articulem atividades interdisciplinares e contribuam para o uso
pedagogico dos recursos das bibliotecas, em parceria com professores e gestores escolares;
elaborar relatérios de resultados e impacto dos projetos desenvolvidos, assegurando o alinhamento
com os objetivos educacionais do municipio; executar atividades correlatas.

3.1.3 Geréncia Estratégica de Praticas Educativas Inclusivas

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Educacao responsavel por coordenar,
planejar e monitorar as politicas e praticas educativas inclusivas no ambito da Secretaria Municipal
de Educagéo, garantindo sua implementagao de forma articulada com as demais areas da educagao,
setores e unidades de ensino; supervisionar e orientar as coordenadorias subordinadas quanto ao
desenvolvimento e acompanhamento de ag¢des voltadas para a inclusdo educacional, os direitos
humanos e a diversidade na rede publica de ensino; promover estratégias e iniciativas para o
atendimento ao publico-alvo da educacgao especial, incluindo estudantes com altas habilidades e
outras necessidades educacionais especiais, assegurando o acesso, permanéncia e sucesso na
aprendizagem; coordenar agées de combate a exclusédo escolar, integrando esfor¢cos da busca ativa
do estudante e programas de enfrentamento a evasao, com foco na equidade e na redugao das
desigualdades educacionais; articular-se com as escolas para implementar e monitorar politicas de
protecao a crianga e ao adolescente, garantindo o cumprimento da legislagao vigente; incentivar a
criacdo de ambientes educativos acolhedores, por meio de praticas pedagdgicas que promovam
pertencimento, escuta e didlogo, fortalecendo a integracdo entre educandos, profissionais da
educacao e familias; desenvolver mecanismos de monitoramento e avaliagdo continua das praticas
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inclusivas e dos indicadores educacionais relacionados a inclusdo, evasio escolar, diversidade e
bem-estar dos estudantes; garantir o cumprimento das legislagdes vigentes e dos documentos
norteadores nacionais, estaduais € municipais relacionados a educacao inclusiva, direitos humanos,
diversidade e protecéo a crianca e ao adolescente; assegurar que as politicas educacionais da rede
municipal estejam alinhadas ao Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA), a Lei Brasileira de
Inclusado (LBI), a Lei 10.639/2003 (educacéo para relagdes étnico-raciais), a Base Nacional Comum
Curricular (BNCC) e demais marcos legais e normativos que orientam a promog¢ao de uma educagao
equitativa e inclusiva; assegurar a oferta e capacitacdo dos profissionais da educacao conforme
previsto nas legislagdes vigentes; assegurar a promogao da educagdo emocional e bem-estar dos
estudantes; assegurar orientagdo as unidades de ensino diante de situagdes de violagao dos direitos
humanos da crianca e do adolescente, e dar suporte em situagdes de denuncias; exercer atividades
correlatas que contribuam para a efetivacdo das politicas de inclusdo e equidade educacional;
supervisionar € acompanhar a execugao das atividades das coordenagdes subordinadas, garantindo
o alinhamento das a¢des com as metas estratégicas da Secretaria Municipal de Educacéao; executar
atividades correlatas.

3.1.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Centro de Referéncia e
Atendimento Educacional Especializado (CRAEE)

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Praticas Educativas Inclusivas,
responsavel por oferecer apoio e servigos voltados para a inclusdo dos estudantes publico alvo da
educacao especial, incluindo aqueles com altas habilidades e outras necessidades educacionais
especiais; executar atividades correlatas.

3.1.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Educacdo Especial

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Praticas Educativas e Inclusivas,
responsavel por ela supervisionar, planejar e acompanhar a educacao especial nas escolas da rede
publica municipal de ensino; oferecer suporte as unidades de ensino a fim de garantir o atendimento
e a qualidade do ensino aos estudantes do publico alvo da educacéo especial, incluindo aqueles com
altas habilidades e outras necessidades educacionais especiais; garantir a inclusdo e o suporte
necessario aos alunos com necessidades educacionais especiais (NEE); elaborar e implementar
politicas educacionais especificas para a educacao especial; promover formagao continuada para os
profissionais da rede, oferecer orientacdo pedagdgica para adequagao curricular e metodolégica;
alinhar agbes com a Coordenagcao do Centro de Referéncia e Atendimento Educacional
Especializado (CRAEE); produzir e adaptar materiais didaticos como braile, libras e recursos de
tecnologia assistiva; fazer a gestdo de recursos humanos visando atender as necessidades das
unidades de ensino, garantindo o atendimento especializado aos alunos com NEE, alinhando a¢des
com a Coordenagao de Planejamento e Gestao de Processo Seletivo; elaborar planos de agéo e
relatorios periddicos para monitoramento de dados relativo a educacdo especial; realizar
atendimentos as familias dos alunos com NEE; supervisionar e oferecer orientacbes visando o
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cumprimento das legislagdes e politicas publicas voltadas a educacao inclusiva; garantir um ambiente
educacional acessivel e de qualidade, assegurando o direito a educagdo para todos; executar
atividades correlatas.

3.1.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Direitos Humanos e Diversidades
na Educacao

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Praticas Educativas Inclusivas,
responsavel por garantir os direitos das criangas e dos adolescentes de maneira ativa, participativa
e colaborativa, com o propésito de fortalecer a protegao, a promocgao e garantia dos direitos dos
estudantes; planejar e elaborar iniciativas educativas focadas na protecdo e bem-estar dos
estudantes, promovendo a educacgao antirracista, quilombola, indigena, além de abordar questbes
de diversidade e inclusdo; orientar as escolas sobre o cumprimento das legislagdes federais,
estaduais e municipais vigentes nas tematicas das relagdes étnico-raciais, protecado a crianca e
adolescente e direitos humanos; dar suporte as escolas na implementacao dessas legislacbes e no
desenvolvimento de ac¢des educativas na rede de ensino; promover a educacido emocional visando
0 bem-estar dos estudantes; oferecer suporte as unidades de ensino diante de situagdes de violagao
dos direitos humanos da crianca e do adolescente, e orienta-los em situacdes de denuncias; executar
atividades correlatas.

3.1.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Busca Ativa Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Praticas Educativas Inclusivas,
responsavel por supervisionar, planejar, executar e acompanhar as agbes de busca ativa do
estudante da rede publica de ensino promovendo agdes de combate a exclusdo escolar; identificar,
registrar e monitorar casos de criangas e adolescentes fora da escola ou em risco de evaséo,
desenvolvendo iniciativas para enfrentar as causas da evasao escolar e garantir o direito a educagao;
executar atividades correlatas.

3.1.3.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Apoio e Orientagao Educacional

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Praticas Educativas Inclusivas,
responsavel por colaborar com as instituicdes de ensino, fortalecendo o bem-estar e promovendo a
integracao educacional; dar suporte e orientagao as escolas em relagdo as demandas psicossociais
dos estudantes utilizando uma abordagem inclusiva, caracterizada pelo olhar atento, escuta e
acolhimento, considerando os contextos, as questdes sociais, econdmicas, culturais e subjetivas,
especificas de cada situagao; promover agdes individuais e coletivas com o objetivo de criar espagos
de acolhimento, escuta e dialogo, alinhados com as necessidades e potencialidades dos estudantes
da rede de ensino; promover praticas inclusivas que contribuam para um maior senso de
pertencimento entre os educandos, visando a construgdo coletiva de conhecimentos e fortalecendo
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as relagdes na sala de aula, em consonancia com as politicas da geréncia; executar atividades
correlatas.

3.1.4  Geréncia Operacional de Administracdo Escolar e Recursos Humanos

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretario Municipal de Educacado, responsavel por
supervisionar a administracdo escolar, garantindo os recursos humanos e materiais necessarios ao
funcionamento regular do sistema educacional; gerenciar o funcionamento administrativo escolar
com foco na melhoria da qualidade do ensino e no desenvolvimento integral dos estudantes;
coordenar a gestao de recursos humanos e materiais necessarios ao bom funcionamento da sede e
suas geréncias e coordenagdes; participar da elaboracdo do orgcamento da Secretaria Municipal de
Educacdo; acompanhar e monitorar processos de compras, para garantir a aquisicdo de itens
essenciais para a manutencdo e o desenvolvimento do ensino; elaborar Termos de Referéncia;
oferecer suporte administrativo as escolas e aos demais setores da Secretaria Municipal de
Educacéo; prestar suporte e orientagdes aos diretores, coordenadores e pedagogos da rede de
ensino, mantendo-se disponivel sempre que necessario; supervisionar e acompanhar a execug¢ao
das atividades das coordenagdes subordinadas, garantindo o alinhamento e cumprimento das a¢cdes
com as metas estratégicas da Secretaria Municipal de Educacao; assegurar os recursos humanos
necessarios para o funcionamento dos setores e escolas da Secretaria Municipal de Educacéo;
gerenciar acoes estratégias que atendam as demandas de vagas escolares, assegurando a eficiéncia
no processo de alocagao de estudantes; gerenciar agbes da coordenagdo de recursos humanos;
desenvolver fungdes de gestao administrativa escolar da Geréncia Pedagdgica; executar atividades
correlatas.

3.1.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Gestao Escolar Administrativa

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Administragao Escolar e Recursos
Humanos, responsavel por oferecer suporte e orientagéo aos diretores, coordenadores e pedagogos
da rede de ensino em processos administrativos; acompanhar e monitorar a execucéo das atividades
administrativas nas unidades escolares, garantindo o cumprimento de normas e procedimentos;
realizar levantamento da situagéo funcional das unidades escolares visando melhorar a gestédo
educacional; gerenciar o sistema de ponto eletronico, realizando o controle da frequéncia e horas
trabalhadas pelos servidores; gerir administrativamente o quadro de servidores da rede de ensino,
incluindo o controle de admissdes, movimentagdes e aposentadorias; gerenciar o processo de
selecdo e nomeacgdo de diretores escolares, conforme critérios estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Educacdo; supervisionar e gerenciar a avaliagdo de desempenho dos servidores,
garantindo a implementacao de processos avaliativos que promovam o aprimoramento profissional;
coordenar e supervisionar as Secretarias Escolares, garantindo a organizacdo, seguranga e
atualizagdo dos registros escolares, o cumprimento das normas administrativas e a eficiéncia nas
rotinas operacionais das unidades; Promover a capacitagao e integragao das equipes administrativas
das Secretarias Escolares, assegurando a aplicagdo de sistemas de gestdo, o fluxo eficiente de
informacgdes e o alinhamento as diretrizes da Secretaria Municipal de Educagéao; Atuar como elo entre
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a Secretaria Municipal de Educacao e as Secretarias Escolares, repassando informacgoes,
orientacbes, documentos e materiais necessarios para a execug¢ao das atividades administrativas,
garantindo a comunicagao efetiva e o suporte necessario ao funcionamento das unidades escolares;
executar atividades correlatas.

3.1.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Planejamento e Gestao de
Vagas e Matriculas

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Administragao Escolar e Recursos
Humanos, responsavel por planejar o nimero de vagas e matriculas de curto prazo, realizando o
levantamento e andlise das vagas existentes para o préximo ano letivo e ajustando as matriculas de
acordo com a demanda imediata; desenvolver o planejamento de médio prazo para o quantitativo de
vagas e matriculas, com base em dados histéricos de matriculas, crescimento populacional e outras
variaveis pertinentes, garantindo uma distribuicdo adequada de vagas nas unidades escolares;
realizar o planejamento de longo prazo das vagas e matriculas, projetando a expansao da rede de
ensino conforme o crescimento da demanda educacional, identificando a necessidade de novas
unidades escolares ou ampliagcdo das existentes; gerir as vagas junto as unidades escolares,
realizando a distribui¢cao equitativa de alunos de acordo com a capacidade das unidades e priorizando
a matricula dos estudantes em conformidade com a legislagao vigente; apoiar as unidades escolares
na adequacao do numero de vagas, considerando as especificidades de cada escola e ajustando as
matriculas conforme as particularidades de cada unidade (tamanho, capacidade fisica, numero de
professores, etc.); monitorar a alocacao de alunos nas unidades escolares, ajustando a distribuicao
de matriculas conforme a necessidade ao longo do ano letivo; fornecer dados e relatérios periddicos
sobre o numero de matriculas, vagas e sobre a evolugdo do planejamento de matriculas para a
tomada de decisbes estratégicas e operacionais da Secretaria Municipal de Educagao; executar
atividades correlatas.

3.1.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel |l — Supervisédo e Inspecao Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Administragao Escolar e Recursos
Humanos, responsavel por supervisionar e inspecionar o funcionamento administrativo e pedagoégico
das unidades escolares da rede municipal de ensino, assegurando o cumprimento das normativas
educacionais vigentes; monitorar e orientar a aplicacdo de diretrizes administrativas e
regulamentacdes legais nas escolas, promovendo boas praticas de gestdo e organizagédo escolar;
garantir a regularidade dos registros escolares, documentos oficiais e processos administrativos das
unidades de ensino; orientar e acompanhar os processos relacionados a organizagao do ano letivo
e cumprimento do calendario escolar; identificar demandas e necessidades especificas das escolas,
propondo intervengdes e medidas para assegurar a qualidade do ensino; promover articulagao entre
as unidades escolares e a Secretaria Municipal de Educagéo, facilitando o fluxo de informagdes e
decisOes; planejar e promover agbes visando a gestdo da qualidade dos processos; executar
atividades correlatas.
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3.1.4.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Recursos Humanos

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Administragao Escolar e Recursos
Humanos responsavel por aprovar os processos de transferéncia, requerimentos, memorandos,
certidées e outros; formular, em conjunto com area de relagbes do trabalho, as estratégias de
negociagées com sindicatos e associacdes de classes; coordenar as atividades de cadastramento
funcional dos servidores da Secretaria Municipal da Educag¢ao, bem como a apuragéo e o controle
do tempo de servigo, para os fins de direito; coordenar as atividades de controle de pessoal,
relacionadas com registros e folha de pagamento; promover a constante atualizagdo dos registros
funcionais e financeiros dos servidores da Secretaria Municipal da Educacgao; controlar a situacao do
pessoal a disposigcao, cedidos, em suspensao contratual e outros afastamentos; aplicar, orientar e
fiscalizar o cumprimento da legislacdo de pessoal; aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos
referentes ao pessoal da Secretaria Municipal da Educacao; proceder ao exame de questbes
relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do
pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Juridica do Municipio nos casos em que se necessite
firmar jurisprudéncia ou fazer indagacdes juridicas com maior profundidade; providenciar, junto as
demais geréncias da Secretaria Municipal da Educacgao, para que seja elaborada, anualmente, escala
de férias do pessoal sob sua supervisao; coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos
e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos; desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da Politica de Recursos Humanos em
conjunto com a area afim; planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengao do Plano de Cargos
e Salarios e as atividades de controle de pessoal; analisar e pesquisar as necessidades dos
servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e a Secretaria Municipal da Educacao;
planejar e coordenar as atividades de gestdo do desempenho; executar atividades correlatas.

3.1.4.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Planejamento e Gestdo de
Processo Seletivo

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Administragao Escolar e Recursos
Humanos responsavel por planejar, organizar e coordenar os processos seletivos para a contratagao
de servidores temporarios e efetivos da rede municipal de ensino, garantindo a transparéncia e a
conformidade com a legislagao vigente; elaborar e acompanhar editais, cronogramas e critérios para
selecdo, assegurando a eficiéncia e a equidade nos processos seletivos; gerenciar todas as etapas
dos processos seletivos, desde a divulgagao até a homologagao dos resultados e a formalizagao das
contratagdes; garantir a continuidade das contratagdes ao longo da vigéncia dos editais, respeitando
as demandas da rede municipal e os prazos estabelecidos; fiscalizar e monitorar a execugao das
atividades relacionadas as contratagdes de pessoal, assegurando a integridade dos processos;
desenvolver estratégias para a melhoria continua dos processos seletivos, considerando as
demandas e peculiaridades da rede municipal de ensino; garantir o alinhamento das contratacées
com as necessidades identificadas pela Secretaria Municipal de Educagdo e pelas unidades
escolares; colaborar na elaboragdo de planos de agédo para suprir as demandas de recursos
humanos, em curto, médio e longo prazo; manter registros atualizados e fornecer relatérios gerenciais
sobre os processos seletivos realizados, para subsidiar a tomada de decisdes estratégicas; propor e
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implementar medidas que promovam a atragcéo de profissionais qualificados para a rede municipal
de ensino; executar atividades correlatas.

3.1.5  Geréncia Operacional de Administracdo Geral e Servigcos

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretario Municipal de Educacado, responsavel por
coordenar e supervisionar a execucao de servigos gerais, garantindo a manutencgao, conservagao e
operagao das instalagcdes e equipamentos das unidades escolares e da sede administrativa da
Secretaria; planejar, monitorar e otimizar os processos relacionados a alimentagdo escolar,
assegurando a qualidade, seguranca e eficiéncia no atendimento as unidades de ensino; gerenciar
a aplicacao da tecnologia da informag¢ao no ambito educacional, promovendo a inovagéo, a eficiéncia
administrativa e a produgdo de dados estratégicos para a tomada de decisdes; supervisionar os
servigos de manutencgao predial, equipamentos e frota escolar, assegurando o pleno funcionamento
e a seguranca dos estudantes, servidores e dos veiculos e instalagbes sob responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educacao; garantir o controle e a gestao do patriménio e do almoxarifado,
promovendo o uso racional e sustentavel dos recursos materiais da Secretaria; planejar e coordenar
as acgdes relacionadas ao transporte escolar, assegurando eficiéncia e regularidade na mobilidade
dos estudantes; integrar e alinhar as agbes das coordenagdes subordinadas, promovendo a sinergia
entre os setores e o atendimento as demandas operacionais da Secretaria Municipal de Educacao;
elaborar relatorios gerenciais e propor melhorias nos processos administrativos e operacionais
relacionados as areas sob sua gestdo; Desenvolver e implementar estratégias para a melhoria
continua dos servigos gerais, alimentagcao escolar, tecnologia da informagédo, manutencao predial e
gestao de frota; Garantir a gestao e fiscalizagcao de contratos de servicos terceirizados, assegurando
o cumprimento das condicdes estabelecidas e a qualidade das operacgdes realizadas, especialmente
nos setores de transporte, manutencao e alimentacao; Supervisionar e acompanhar a execug¢ao das
atividades das coordenagbes subordinadas, garantindo o alinhamento das agdes com as metas
estratégicas da Secretaria Municipal de Educagao; Exercer outras atividades conforme necessidades
e diretrizes da Secretaria Municipal de Educacao; executar atividades correlatas.

3.1.5.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Servigos Gerais

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional de Administracdo Geral e Servigos,
responsavel por desenvolver, em conjunto com a area afim, o plano de servico de seguranga e
vigilancia patrimonial dos préprios sob responsabilidade da Secretaria; Realizar inspegao periddica
nas Unidades Escolares da rede municipal de ensino para averiguar a necessidade de conservagao
ou recuperagao das instalagdes; Operar o servigo de copa da Secretaria; Executar os servigos de
limpeza, pequenos reparos, conservacao de moveis e equipamentos da Secretaria; Providenciar os
servicos de manutencao dos equipamentos da Secretaria; Solicitar, quando necessario, o apoio de
outros 6rgaos para promover reparos e pequenas obras nas dependéncias da Secretaria; Operar e
conservar, mantendo em funcionamento, os sistemas de instalagdes elétricas, hidraulicas,
telefbnicas, de prevengéo contra incéndios e outras, nas Unidades da Secretaria; Interagir com a
Secretaria Municipal de Educagéo afim nos assuntos ligados a manutengao dos prédios escolares;
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Executar atividades de conservacao de bens patrimoniais da Secretaria, solicitando os consertos e
reparos que se fizerem necessarios; Desenvolver programas com o objetivo de manter as Unidades
Escolares da rede municipal de ensino em boas condi¢des no que diz respeito aos servigos de
jardinagem, pintura, vidracaria e outros afins; Organizar os servicos de limpeza da Secretaria;
executar atividades correlatas.

3.5.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Alimentagcéo Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional de Administracdo Geral e Servigos,
responsavel por desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos
servicos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;
Processar e acompanhar a obtengdo de géneros alimenticios e produtos necessarios ao
fornecimento de alimentagcdo escolar; Escolher géneros alimenticios e estabelecer critérios
nutricionais e de saude; Providenciar a aquisicao de géneros alimenticios, junto a Divisdo Setorial de
Materiais e Compras; Efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios; Requisitar, distribuir
e controlar os produtos alimenticios destinados as Unidades Escolares da rede municipal de ensino;
Analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem utilizados na confec¢ao de alimentacao
escolar; Elaborar cardapios balanceados e de baixo custo, buscando assegurar um padrao elevado
de alimentagdo, conforme recomendagdes nutricionais; Manter mapa de distribuicdo dos géneros
alimenticios as Unidades Escolares da rede municipal de ensino; Consolidar os levantamentos
relativos as necessidades fisicas e materiais das cantinas das Unidades Escolares da rede municipal
de ensino; Coordenar a elaboracao de programas de alimentagao e nutricdo; acompanhar, fiscalizar,
orientar e fazer a gestdo de empresas e servigos terceirizados; acompanhar e fiscalizar na Rede
Municipal de ensino a distribuicdo dos géneros alimenticios necessarios a alimentagao escolar
nas unidades de ensino, orientando as unidades quanto ao armazenamento, controle de
estoque, guarda, conservacao e demais
requisitos técnicos quanto aos materiais de consumo na alimentacdo escolar; executar atividades
correlatas.

3.5.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Tecnologia da Informagéo

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional de Administracdo Geral e Servigos,
responsavel por organizar € manter o sistema de informagdes da educagao municipal atualizado;
coletar e atualizar os dados; produzir e interpretar relatorios gerenciais; realizar pesquisas com
objetivos especificos; manter bases de dados com as respectivas séries historicas; elaborar
projecdes e disponibilizar as informagbes essenciais para a tomada de decisdes estratégicas,
gerenciais e operacionais no ambito da Secretaria; coordenar a realizagdo do Censo Educacional;
coordenar a execugao do Programa Bolsa Familia no ambito da Educacao; planejar a implantagao
dos servigos de informatica educativa nas unidades de ensino; Coordenar a execugédo do Programa
Busca ativa Escolar; propor e executar novos programas, que tragam inovacao a rede municipal de
ensino; produzir ferramentas que agilizem os processos pedagdgicos e administrativos da Secretaria;
executar atividades correlatas.
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3.5.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Manutengcdo Predial e
Equipamentos

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional de Administracdo Geral e Servigos,
responsavel por planejar em conjunto com a area afim o desenvolvimento de projetos de construgéo
e manutencao da rede fisica escolar; Realizar inspec¢ao periddica nas Unidades Escolares da rede
municipal de ensino para averiguar a necessidade de conservagao ou recuperagao das instalacdes;
Desenvolver, em conjunto com a area afim, o plano de servigo de seguranga e vigilancia patrimonial
dos préprios sob responsabilidade da Secretaria; Operar o servico de copa da Secretaria; Executar
os servicos de limpeza, pequenos reparos, conservagao de moveis e equipamentos da Secretaria;
Providenciar os servicos de manutencao dos equipamentos da Secretaria; Solicitar, quando
necessario, o apoio de outros 6rgaos para promover reparos e pequenas obras nas dependéncias
da Secretaria; Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os sistemas de instalacbes
elétricas, hidraulicas, telefénicas, de prevencao contra incéndios e outras, nas Unidades da
Secretaria; Interagir com a Secretaria Municipal de Educagdo afim nos assuntos ligados a
manutencdo dos prédios escolares; Executar atividades de conservagdo de bens patrimoniais da
Secretaria, solicitando os consertos e reparos que se fizerem necessarios; Desenvolver programas
com o objetivo de manter as Unidades Escolares da rede municipal de ensino em boas condi¢gdes no
que diz respeito aos servicos de jardinagem, pintura, vidragaria e outros afins; Organizar os servigos
de copa e limpeza da Secretaria; executar atividades correlatas.

3.5.1.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Almoxarifado e Patrimdnio

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional de Administracdo Geral e Servigos,
responsavel por executar as atividades relativas ao gerenciamento, manutencdo de estoques e
segurang¢a do Almoxarifado no ambito da Secretaria Municipal de Educacao; zelar pela manutencgao
da ordem, asseio, aparéncia, limpeza, arrumacao, dentre outros fatores que sao fundamentais para
a prestacédo de servigos de qualidade e satisfagao dos usuarios; planejar, organizar, implantar e
acompanhar o funcionamento de sistema de classificacido e controle do patriménio mobiliario da
secretaria; organizar e manter o sistema de transferéncia de moveis, equipamentos e demais bens
classificados e registrados no cadastro, no interior de uma mesma unidade vinculada a secretaria ou
para outra; organizar o cadastro, registro e acompanhamento das transformacdes relativas ao
patriménio imobiliario Secretaria Municipal de Educacéao; executar atividades correlatas.

3.5.1.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I| — Manutengédo e Gestao da Frota
SEME

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional de Administragdo Geral e Servigos,
responsavel por providenciar a manutencao dos veiculos oficiais e de transporte escolar; Controlar
e providenciar a substituicdo de veiculos que apresentem problemas mecéanicos ou outros,
interagindo com a area afim; Registrar ocorréncias na utilizagdo e avarias nos veiculos oficiais e de
transporte escolar; Controlar e executar o abastecimento de combustivel dos veiculos oficiais e de
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transporte escolar; Controlar a existéncia e as condicbes de uso dos equipamentos obrigatérios dos
veiculos oficiais e de transporte escolar; Providenciar a guarda dos veiculos oficiais e de transporte
escolar em garagem ou estacionamento préprios; Recepcionar os veiculos oficiais e de transporte
escolar, vistoriando suas condig¢des fisicas ao final do expediente; Controlar a existéncia e as
condicbes de uso dos equipamentos obrigatérios dos veiculos oficiais e de transporte escolar;
Monitorar o cumprimento de contratos de transporte terceirizado, garantindo que os veiculos atendam
as condi¢des técnicas, de seguranca e de documentagdo exigidas;, Acompanhar e registrar
ocorréncias relacionadas ao uso de veiculos terceirizados, propondo solugdes para irregularidades
detectadas; Fiscalizar o cumprimento de itinerarios, horarios e qualidade dos servigos prestados por
terceiros no transporte escolar; executar atividades correlatas.

3.5.1.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Planejamento do Transporte
Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional de Administracdo Geral e Servigos,
responsavel por controlar e disciplinar o uso dos veiculos oficiais e de transporte escolar pertencentes
a Secretaria; Controlar as anotacdes diarias referentes a movimentacao dos veiculos oficiais e de
transporte escolar; Programar a utilizagdo da frota oficial e de transporte escolar; Controlar a
quantidade de horas-extras efetuadas pelos motoristas, visando otimizar o aproveitamento da mao
de obra disponivel; Controlar a quantidade de viagens, os itinerarios, a quilometragem percorrida e o
desempenho dos veiculos; Efetuar o levantamento de dados referentes aos custos do consumo de
combustiveis; Verificar se os documentos de todos os veiculos oficiais e de transporte escolar estao
em ordem e providenciar sua regularizacdo em conjunto com a area afim; Zelar para que todos os
veiculos oficiais e de transporte escolar transitem com a respectiva documentagao legal; Controlar o
emplacamento dos veiculos oficiais e de transporte escolar em conjunto com a area afim; Planejar e
coordenar a integracdo de veiculos terceirizados a operagdo de transporte escolar, garantindo
alinhamento com as demandas da Secretaria; Acompanhar a adequacgao dos veiculos terceirizados
as rotas, horarios e condigdes estabelecidas nos contratos; Monitorar e registrar informagdes
operacionais sobre os veiculos de terceiros para assegurar a eficiéncia no transporte escolar e
seguranga dos usuarios; Zelar pela conformidade documental e de seguranga dos veiculos
terceirizados, em parceria com os fornecedores; executar atividades correlatas.

3.1.6 Geréncia Operacional Orcamentaria, Prestacdo de Constas e Capitacao de Recursos

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Educagao, responsavel por gerir o
planejamento e execugao do orgamento da Secretaria Municipal de Educagao, assegurando que os
recursos financeiros sejam alocados de maneira estratégica e licita, atendendo as prioridades da
rede de ensino; Acompanhar a execug¢ao da Lei Orgamentaria Anual (LOA), realizando o controle de
receitas e despesas, promovendo ajustes necessarios para garantir o cumprimento do orgamento
aprovado e a efetividade das agdes planejadas; Supervisionar os processos de compras e
contratagdes, gerenciando a conformidade com as leis de licitagéo e contratos, e garantindo que os
processos sejam realizados dentro dos prazos e orgamentos estabelecidos; Gerenciar a prestagao
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de contas da Secretaria Municipal de Educacao, assegurando que os relatorios financeiros sejam
entregues de acordo com as exigéncias legais, com o maximo de transparéncia e clareza nas
informacgodes, visando garantir o cumprimento das normas fiscais e orcamentarias; Elaborar e
implementar a estratégia de captacao de recursos financeiros, buscando parcerias e fontes externas
de financiamento para complementar o orcamento da Secretaria Municipal de Educacdo, e
coordenando a execugao de projetos financiados com esses recursos; Estabelecer e monitorar
indicadores de desempenho orgamentario, promovendo analises periddicas da execucao financeira
e propondo medidas corretivas para otimizar a alocagdo de recursos; Supervisionar a gestdo dos
recursos captados, garantindo que sejam utilizados de acordo com as finalidades previstas,
cumprindo todas as exigéncias contratuais, regulatorias e legais; Desenvolver e implementar politicas
de transparéncia e controle social, promovendo a divulgacao regular de informacgbes detalhadas
sobre a execugao orcamentaria e os processos de captacao de recursos, em conformidade com a
legislacdo de acesso a informacdo; Realizar reunides de alinhamento com as coordenagbes e
equipes envolvidas, a fim de garantir o acompanhamento continuo da execuc¢ao orcamentaria,
resolvendo eventuais problemas financeiros e administrativos que possam comprometer o
cumprimento dos objetivos estabelecidos; Promover a capacitagdo continua da equipe de gestao
financeira, garantindo que todos os envolvidos no processo orgamentario, prestacdo de contas e
captacao de recursos estejam atualizados com as melhores praticas e requisitos legais; Gerenciar os
fluxos de caixa da Secretaria Municipal de Educacio, coordenando a alocacido de recursos de
maneira transparente e licita visando atender as necessidades operacionais e pedagogicas de forma
equilibrada; Fomentar a integracéo entre a Geréncia e as demais unidades da Secretaria Municipal
de Educagao, promovendo a cooperagao para garantir que a execugao or¢camentaria e a captagao
de recursos sejam otimizadas em todas as areas; Exercer outras atividades, ligadas a gestédo
orcamentaria, financeira e a captacao de recursos, de acordo com as necessidades da Secretaria
Municipal de Educacéao; Garantir a plena transparéncia na utilizacdo dos recursos, disponibilizando
informacdes claras e acessiveis sobre a execugdo orgamentaria e os processos licitatérios, tanto
internamente quanto para a sociedade, conforme os principios da Lei de Acesso a Informacao;
Supervisionar e acompanhar a execugao das atividades das coordenagdes subordinadas, garantindo
o alinhamento das agbes com as metas estratégicas da Secretaria Municipal de Educacgao; executar
atividades correlatas.

3.1.6.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Controle Orgamentario,
Financeiro e Prestagao de Contas

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional Orgamentaria, Prestacdo de Constas e
Capitacao de Recursos, responsavel por participar acompanhar a execucao do que esta previsto na
Lei Orcamentaria Anual (LOA), realizando o controle continuo de receitas e despesas, ajustando os
valores conforme necessario para garantir a aderéncia ao orgamento aprovado; Realizar a prestagéao
de contas periddica, utilizando sistemas de gestao financeira, com foco na conformidade legal e
transparéncia das informagdes financeiras; Supervisionar os processos de controle financeiro,
garantindo que todas as transacdes financeiras estejam em conformidade com as normativas fiscais
e orcamentarias; Emitir relatérios financeiros detalhados, fornecendo informagdes claras sobre a
execucao orcamentaria e a utilizagdo dos recursos publicos, em conformidade com a Lei de Acesso
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a Informacgao; Orientar e apoiar as demais unidades da Secretaria Municipal de Educacao na gestao
financeira, garantindo a execucado eficiente dos processos orgamentarios; executar atividades
correlatas.

3.1.6.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Gestdao dos Recursos para
Autonomia Financeira Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional Orcamentaria, Prestacdo de Constas e
Capitagdo de Recursos, responsavel por gerenciar os recursos destinados a autonomia financeira
das unidades escolares, assegurando sua alocagao de maneira eficiente e transparente; Desenvolver
e implementar estratégias de gestao financeira escolar, promovendo a capacitagdo das escolas para
a correta utilizacdo dos recursos; Controlar as alocacdes de recursos para as escolas, garantindo
que as transferéncias financeiras sejam realizadas conforme as necessidades or¢camentarias;
Fomentar a transparéncia, monitorando e divulgando relatérios claros sobre a utilizagao dos recursos
pelas escolas, assegurando o controle social; Apoiar as escolas na realizagcdo das compras e
prestacdo de contas, garantindo a conformidade com as normas da Secretaria Municipal de
Educacéo; executar atividades correlatas.

3.1.6.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Recursos de Transferéncias
Governamentais e Recursos da Iniciativa Privada

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional Orgamentaria, Prestacdo de Constas e
Capitacdo de Recursos, responsavel por gerir os recursos oriundos de transferéncias
governamentais e da iniciativa privada, assegurando sua aplicagao conforme as condi¢des, metas e
objetivos previstos nos contratos, convénios, termos de adeséao e editais, em estrita conformidade
com as legislagbes vigentes; Acompanhar a execug¢ao e aplicagdo dos recursos financeiros,
garantindo que os valores sejam utilizados de maneira eficiente, dentro dos parametros legais e para
os fins estabelecidos, respeitando as diretrizes orgamentarias da Secretaria Municipal de Educacao;
Desenvolver e implementar estratégias de captacdo de recursos externos, buscando ativamente
parcerias com 6rgaos governamentais, entidades privadas e internacionais, sempre priorizando a
transparéncia, a legalidade e a compatibilidade com as necessidades da educacdo municipal;
Garantir a plena transparéncia na utilizacdo dos recursos, divulgando informagdes detalhadas e
acessiveis sobre a aplicagao dos recursos captados, incluindo relatérios financeiros, despesas,
contratos e projetos financiados, conforme os principios da Lei de Acesso a Informagéo; Realizar a
prestacao de contas de todos os recursos externos captados, assegurando que as informagdes sejam
entregues em conformidade com as exigéncias legais e regulamentares, com total clareza sobre o
uso dos recursos, eliminando quaisquer riscos de irregularidades; Promover auditorias internas
periddicas para verificar que o0s recursos recebidos e aplicados estejam sendo utilizados
corretamente, dentro dos limites legais e em conformidade com os contratos ou convénios, garantindo
que os resultados e impactos dos projetos financiados sejam alcangados conforme os objetivos
propostos; Supervisionar os processos de fiscalizagdo e acompanhamento de convénios e contratos,
assegurando que todos os procedimentos estejam em conformidade com as normas fiscais,
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orcamentarias e de licitagdo, e que nao haja desvios ou ma utilizagao dos recursos; Estabelecer e
monitorar mecanismos de controle interno, promovendo a integridade e transparéncia em todas as
etapas da captacido e execugao de recursos externos, desde a proposta inicial até a conclusao e
prestacdo de contas final; Assegurar a conformidade legal, fiscal e administrativa em todos os
processos de captacao de recursos, zelando para que as agdes da Coordenadoria atendam a todas
as exigéncias legais, de ética publica e de transparéncia; Divulgar de forma regular, clara e acessivel
aos envolvidos e ao publico em geral os resultados das parcerias e convénios, demonstrando o
impacto e a eficiéncia da utilizacdo dos recursos publicos e privados na melhoria da educacéo;
executar atividades correlatas.

3.1.6.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Gestdo de Beneficios ao
Estudante

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional Or¢camentaria, Prestacdo de Constas e
Capitagdo de Recursos, responsavel por gerenciar os recursos destinados aos beneficios ao
estudante, assegurando a utilizagao eficiente e transparente dos recursos para o bem-estar dos
alunos; Acompanhar a execuc¢do e aplicagdo dos beneficios, garantindo que os recursos sejam
distribuidos conforme as necessidades dos estudantes; Desenvolver estratégias de controle e
distribuicdo dos beneficios, assegurando que os processos de concessao sejam realizados de forma
transparente e eficiente; Realizar a prestacdo de contas dos beneficios oferecidos aos estudantes,
disponibilizando relatérios financeiros detalhados sobre a utilizacdo dos recursos; Fomentar a
transparéncia e o controle social, garantindo que informacdes sobre a execu¢ao dos programas de
beneficios sejam acessiveis a comunidade escolar e ao publico; executar atividades correlatas.

3.1.7 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Educacdo, responsavel pela
colaboracdo na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como agente PPA, seu
respectivo acompanhamento e corre¢cdes que forem necessarias; Organizagdo do planejamento
estratégico, do respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo e
acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas
renovacgoes, quando for o caso; Adogao das providéncias e execucdo dos controles necessarios a
administracdo dos recursos humanos; Adog¢ao das providéncias e a execugao das atividades que
forem necessarias as agdoes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacao
das atividades que forem necessarias a administragdo de bens méveis e iméveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugcao da administracdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracao
de servigos de limpeza, asseio e conservagao; Administragédo dos servigos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacao dos servigos de portaria, recep¢do e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servicos de transporte e viagens; Realizacdo dos servigcos de
comunicagao administrativa; Administracdo de servigos de vigias; Manutengéo e reparos de bens
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moveis e imaveis, equipamentos, instalacbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitagdo de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigcos de digitacdo e arquivo eletrénico de documentos; Realizacdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adog¢ao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
desempenho, promog¢ao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal de Educacéo, inclusive de aqueles em estagio probatdrio; Prestacado de apoio
administrativo ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

3.1.8 Assessor Educacional Administrativo

Cargo de assessoramento administrativo as Unidades Escolares, dando suporte aos diretores e
coordenadores na execug¢ao orcamentaria e financeira dos recursos transferidos para autonomia
financeira da escola; auxiliar na prestacdo de contas dos recursos; assessorar nas atividades
administrativas da gestao escolar; executar atividades correlatas.

3.2 Secretaria Municipal de Saude

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por
incumbéncia promover a gestdo do sistema municipal de saude: atencédo primaria, média e alta
complexidade, auditoria, controle, avaliagido e regulagdo das politicas de saude; modernizar a
administracdo geral e de prestacdo de servicos compreendendo: transporte, patrimonio,
almoxarifado, manutencao, conservacao predial e de equipamentos, contratos e convénios diversos
da Secretaria de Saude; desenvolver metodologias de monitoramento, acompanhamento e avaliagéo
da qualidade dos servigos de saude prestados, aferindo resultados quantitativos e qualitativos, bem
como a aplicagao dos recursos, a geréncia e a gestdo no ambito do SUS; promover a integragéo de
todos os setores da Secretaria, objetivando a supervisao conjunta nos estabelecimentos de saude
vinculados ao Sistema Unico de Saude, para observancia da legislagdo sanitaria vigente e o
atingimento e manutengcdo dos padrdes de qualidade dos servigos; fortalecer a celebragcdo de
convénios com 6rgaos federal, estadual, municipal, particular e da sociedade civil organizada visando
a obtencgao de recursos financeiros e/ou técnicos para atendimento das necessidades de aplicagao
em saude publica no Municipio; planejar a organizagdao do modelo assistencial especializado em
saude, praticado no Municipio, de acordo com as caracteristicas, regulagdes, orientacdes, normas e
demais recomendagbes emanadas de o6rgaos federais ou estaduais; prover a infraestrutura
necessaria ao desenvolvimento das atividades nas Unidades de Saude, que seja necessaria ao
cumprimento das suas finalidades e objetivos, em conformidade com as normas, padrdes, regras,
procedimentos e algadas, limitados a responsabilidade do Municipio, assumida nos convénios
firmados com outras esferas de governo; modernizar os procedimentos de compra (aquisigéo de bens
moveis, materiais de consumo, contratacdo de servicos, materiais e equipamentos), assim como
demais materiais ou insumos que sejam necessarios ao funcionamento das Unidades e dos
Programas de Saude do Municipio; desenvolver agbes intersetoriais definindo as prioridades para a
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saude da populagado local, estabelecendo-se as interfaces necessarias, com a articulacido das
diversas politicas sociais implementadas no Municipio e na area da Unidade de Saude, tornando
mais efetiva as intervengdes para os diversos problemas demandados pela populagao; executar
atividades correlatas.

3.2.1 SubSecretario de Saude

Cargo vinculado hierarquicamente ao Secretario Municipal de Saude, responsavel por Assessorar na
elaboracgdo e implantacao de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracao Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas, quando assim decidido pelo
Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas fungdes, em seus impedimentos e
auséncias e agir por delegacdo do Secretario, mantida a relacdo de confianga com o Chefe do
Executivo e inerente ao cargo ocupado. ; - Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos
assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados; Agir por delegacao do Secretério
nas hipoteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algcada da Secretaria; Resolver
conflitos de atribuicdes entre os Gerencias e coordenacdes a si vinculados; Exercer o controle
finalistico das atividades dos Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas contratacdes feitas
pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.

3.2.2 Geréncia Estratégico de Gestao da Informacao e Tecnologia

Unidade vinculada a Secretaria de Saude, responsavel por desenvolver uma politica administrativa
voltada para a gestao estratégica de informacgdes; prover a formulagdo e a administragao do sistema
de informagdes organizacional e estratégico da secretaria de saude; gerenciar o banco de dados da
secretaria de saude; prestar servicos de suporte as demais unidades vinculadas a secretaria de
saude; prover a manutengao dos acessos ao sistema de gestdo da saude; dar suporte aos sistemas
facilitadores das atividades de saude aos cidadaos; gerenciar todo faturamento do SUS, do consércio
e hospital, prestando informagbes ao Ministério da Saude; responsavel toda rede fisica e digital;
executar atividades correlatas.

3.2.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | - Tecnologia da Informagéao

Unidade vinculada a Gerencia Estratégico de Gestdo da Informagéo e Tecnologia, responsavel por
executar atividades relacionadas a microinformatica e redes no ambito dos 6rgaos/unidades da
Administracdo Municipal; planejar, instalar e acompanhar servidores de rede; acompanhar servicos
e softwares basicos de redes e microinformatica; certificar, auditar e controlar Desktops; certificar e
auditar servigos na area de seguranga de microinformatica e redes; auxiliar na elaboragéo de
especificagdes de equipamentos de comunicagao e redes no que se refere as camadas fisicas e
enlace; supervisionar a execucado dos servigos de instalagao e configuracdo de redes sem fio;
executar atividades relacionadas a monitoramento de sistemas e redes; monitorar o funcionamento

das redes de informatica instalados nos 6rgaos/unidades pertencentes a secretaria; garantir o pleno
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funcionamento do ambiente computacional, evitando possiveis lentiddo e paradas nao programadas
de sistemas e redes; monitoramento do funcionamento da infraestrutura computacional, servidores
de aplicagdo, ambientes virtualizados, storage, ativos de rede, sistemas operacionais e banco de
dados instalados no ambiente computacional; executar atividades correlatas.

3.2.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Informacdo em Saude

Unidade vinculada a Gerencia Estratégico de Gestao da Informagéo e Tecnologia, responsavel por
Alimentar os sistemas do SUS (SIA, SUS, FPO, VERSIA) onde é feito a digitagdo das produgdes das
unidades de saude mensalmente, onde o mesmo é apresentado no DATASUS Federal e assim
capturar recursos para o SUS; emitir relatério mensal para as unidades de saude, visando o
acompanhamento médico e de enfermeiro nas respectivas localidades; alimentar os sistemas
correspondentes do SUS; fazer o cadastramento de todos os profissionais de saude do CNS
(Cadastro Nacional de Estabelecimento) sendo estes imprescindiveis a um gerenciamento eficaz e
eficiente, proporcionando ao gestor um conhecimento da realidade da rede assistencial existente,
visando auxilio e planejamento em saude em todos os niveis de governo, o CNES visa disponibilizar
informacbes das atuais condicbes de infraestrutura de funcionamento dos estabelecimentos em
saude; fazer faturamento das internagdes, AlH’s vindo do hospital pelo programa SIHG (Sistema de
Informagado Hospital descentralizado); fazer exportagcdo mensal dos programas correspondente do
SUS para o Datasus via transmissor; acompanhar mensalmente a exportacdo do ESUS AB par o
Ministério da Saude. Coordenar mensal os relatérios emitidos para a gestdo; executar atividades
correlatas.

3.2.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Informacao e Transparéncia

Unidade vinculada a Gerencia Estratégico de Gestao da Informagéo e Tecnologia, responsavel por
organizar informacgdes sobre os servigos de saude da prefeitura de Anchieta, de forma simples para
que o acesso do cidadao; disponibilizar informagbes sobre o planejamento, orgamento, auditoria,
dados abertos, programas e resultados alcangados pela secretaria; executar atividades correlatas.

3.2.3 Geréncia Estratégica de Atencao Primaria a Saude

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Saude responsavel por planejar e
organizar o modelo assistencial em saude praticado no Municipio, de acordo com as condicoes,
caracteristicas, regulagdes, orientagdes, normas e demais recomendacdes emanadas de 6rgaos
federais ou estaduais, que promovam a estruturagdo do modelo assistencial em saude do Municipio;
promover treinamento, capacitagédo e demais definigbes necessarias as equipes da Estratégia de
Saude da Familia, procedendo a definicdo e ao provimento dos recursos e insumos que sejam
necessarios ao funcionamento das equipes da Estratégia de Saude de Familia; acompanhar as
atividades desenvolvidas no &mbito da Estratégia de Saude da Familia e demais programas sob sua
responsabilidade implantados no Municipio; executar atividades correlatas.
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3.2.3.1 Geréncia Operacional de Estratégia Saude da Familia (GO ESF)

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Atencdo Primaria em Saude
responsavel em dar suporte as Coordenadorias das Estratégias da Saude em familia visando atender
0S servigos necessarios a prevencao em saude no Municipio; interagir junto as coordenadorias no
processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo das unidades e equipes,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, priorizando as situagées a serem
acompanhadas no planejamento local; monitorar trabalho das equipes das unidades de saude; de
planejamento e avaliagao das ac¢des da equipe, a partir da utilizagao dos dados disponiveis; garantir
a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacao na Atencao Basica;
desenvolver e manter atualizadas as Politicas Municipais de Saude, em consonancia com as
diretrizes técnicas do Ministério da Saude; elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento
e avaliagdo do impacto da implementacdo dos Programas de Saude; elaborar relatérios para
subsidiar a tomada de decisdao por parte do Gestor Municipal de Saude contribuir para a
implementacéo de diretrizes e protocolos na atengao basica; executar atividades correlatas.

3.2.3.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Estratégia Saude da Familia

Unidade vinculada a Geréncia Operacional da Estratégia da Saude da Familia responsavel em
Executar os servigos necessarios a prevengdo em saude no Municipio; coordenar o processo de
territorializagcdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe, identificando grupos, familias e
individuos expostos a riscos, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;
monitorar trabalho das equipes das unidades de saude; realizar agdes de atengao integral conforme
a necessidade de saude da populacéo local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da
gestao local; garantir a integralidade da atenc&o por meio da realizagdo de agbes de promogédo da
saude, prevengao de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da
realizagao das agbes programaticas e de vigilancia a saude; realizar a escuta qualificada das
necessidades dos usuarios em todas as agdes, proporcionando atendimento humanizado e
viabilizando o estabelecimento do vinculo; participar das atividades de planejamento e avaliagdo das
acdes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis; Desenvolver projetos de capacitagédo
e educacgao permanente para o pessoal do ESF (médicos, enfermeiros, técnicos de enfermagem,
agentes comunitarios de saude e demais profissionais de saude que trabalhem ou venham a trabalhar
sob a estratégia de saude da familia);elaborar planos de expansao do Programa Saude da Familia
no Municipio; criar e desenvolver novos programas; articular outros setores da Secretaria Municipal
da Saude, visando a integragéo e contribuigdo desses com o Programa Saude da Familia; elaborar
e enviar relatérios para a Geréncia Operacional da Estratégia da Saude da Familia; Contribuir para
a organizagao, gerenciamento e funcionamento dos servigos da rede, em sua forma assistencial e
administrativa; executar avaliacdo e supervisdo técnica dos servidores, sob sua responsabilidade
técnica; manter atualizada a documentacao dos servidores sob sua responsabilidade técnica junto
ao orgao de fiscalizagdo do exercicio profissional; aplicar penalidades conforme regimento da
instituicdo, aos servidores que nao executarem suas fungcdes de acordo com os preceitos éticos e
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legais da profissdo, e/ou que ndo se adequarem as condutas propostas no estatuto do servidor
publico municipal; colaborar com a Vigilancia Epidemiolégica nas agbes de saude voltadas a
populagdo; participar e colaborar na realizacdo de reunibes envolvendo outras areas de saude;
executar atividades correlatas.

3.2.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Saude da Mulher

Unidade vinculada a Geréncia Operacional da Estratégia da Saude da Familia, responsavel por
coordenar acgdes que visam o fortalecimento de acbes de prevencdo, promocdo, assisténcia e
recuperacao e manutencao da saude da mulher; desenvolver e coordenar projetos de ampliagdo do
acesso aos servigcos de saude, buscando ampliar, qualificar e humanizar a atencéo integral a saude
da mulher; coordenar a implantacao e implementacao do planejamento familiar; Monitorar e avaliar a
qualidade dos servicos de atencdo as mulheres, propor medidas de solucdo e acompanhar o
andamento dos processos de trabalho.; propor a¢des de promogdo a saude das mulheres negras,
trabalhadoras rurais e em situacao de prisao; executar atividades correlatas.

3.2.4 Geréncia Estratégia de Média e Alta Complexidade (GEMAC)

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude responsavel em Planejar e organizar o
modelo assistencial em saude praticado no Municipio, de acordo com as condi¢des, caracteristicas,
regulacdes, orientagdes, normas e demais recomendagbes emanadas de 6rgaos federais ou
estaduais, que promovam a estruturagdo do modelo assistencial em saude do Municipio estabelecer
as diretrizes municipais dos servicos média e alta complexidade, subsidiando o planejamento para a
implantacao, desenvolvimento e gestdo das acbes em saude tendo em vista a estruturacéo das
Redes de Atencdo a Saude e respeitadas as diretrizes e principios pactuados nos féruns
interfederativos; monitorar e avaliar os servicos especializados e redes tematicas; elaborar e instituir
documentos técnicos e protocolos, observados os principios e diretrizes do SUS; produzir, processar
e difundir informacdes sobre os servicos especializados; fomentar pesquisas relacionadas as acoes
dos servigos de média e alta complexidade; executar atividades correlatas.

3.2.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Centro de Atencao Psicossocial
- CAPS

Unidade hierarquicamente vinculada a Geréncia Estratégica de Média e Alta Complexidade
responsavel em coordenar projetos, programas e agdes de intervengdo na populagéo relacionados
as questdes psicossociais; Desenvolver a integracdo com as demais redes assistenciais e com os
diversos setores da sociedade, promovendo ag¢des que garantem atender a complexidade das
necessidades das pessoas com transtornos mentais e que fazem uso abusivo/dependente de alcool,
crack e outras drogas; Dar suporte ao superior hierarquico, na execugcao das acdes inerentes ao
apoio administrativo as atividades do Centro de Atencao Psicossocial, fazendo funcionar as agoes,
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0s programas, os planos e os projetos, em cumprimento ao plano de governo; executar atividades
correlatas.

3.2.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Centro Especialidade Unificadas
-CEU

Unidade hierarquicamente vinculada a Geréncia Estratégica de Média e Alta Complexidade
responsavel em coordenar a prestacido de servicos especializados de assisténcia a saude visando a
integralidade de atenc&o, tendo como finalidade a assisténcia ambulatorial especializada e o
desenvolvimento de agdes de prevencao através de programas de atencao especializada; Promover
assisténcia especializada por meio de equipe multiprofissional, nos aspectos médicos, psicolégicos,
sociais, nutricionais e de atencao a saude funcional, integrando-os aos dispositivos da rede municipal
de saude; Acompanhar, monitorar e supervisionar o desenvolvimento das a¢des de programas de
saude, exames especializados e especialidades médicas e odontolégicas, dentre outras, definidas
nas linhas de cuidados, visando a integralidade da atencdo a saude; Oferecer exames
complementares especializados diversos; Realizar atividades de aconselhamento, assisténcia e
acompanhamento a pacientes portadores de estomia - Programa de Estomizados; Realizar
avaliacdo, assisténcia e acompanhamento dos pacientes portadores de feridas Ulceras
vasculogénicas, neuropaticas, e por pressdo; Realizar acompanhamento multiprofissional de
criancas e adolescentes cadastradas no programa "Diabetes Infanto-Juvenil"; Prestar atendimento
multiprofissional a pacientes portadores de hanseniase; Prestar atendimento multiprofissional
especializado a pacientes com tuberculose, criangas com diagnéstico de asma e tabagismo; executar
atividades correlatas.

3.2.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Centro de Especialidades
Odontoldgicas - CEO

Unidade hierarquicamente vinculada a Geréncia Estratégica de Média e Alta Complexidade,
responsavel por planejar, determinar acbes e supervisionar as atividades dos dentistas e das
equipes, elaborar relatério e encaminhar informacdes a Secretaria, prestando suporte na tomada de
decisbes; planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do Centro de Especialidades
Odontoldgicas, afim de que seja oferecido um atendimento a todos os cidadaos; controlar as
atividades desenvolvidas por toda equipe, estabelecer rotinas para o bom funcionamento do 6rgéo
e a eficiéncia operacional; executar atividades correlatas.

3.2.4.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Laboratério

Unidade hierarquicamente vinculada a Geréncia Estratégica de Média e Alta Complexidade,
responsavel por coordenar as atividades técnicas préprias das rotinas instituidas; coordenar as
atividades funcionais inerentes aos processos de trabalho; gerenciar as equipes de trabalho; manter
e garantir os servigcos de analise clinicos ofertados para a populagao avaliando sistematicamente as
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necessidades; desenvolver agdes integradas com os pontos de atencao da rede; fazer funcionar as
acoes, programas e projetos planejados pela gestdo municipal do SUS; integrar Comissdes Técnicas
de regulamentacio e procedimentos relativos a qualidade, a eficiéncia e aos riscos sanitarios dos
equipamentos de uso; coordenar a realizagdo de exames laboratoriais a partir das solicitagbes
realizadas pelos profissionais das Unidades Basicas de Saude; acompanhar e coordenar a utilizagao
e necessidade de insumos utilizados na coleta de amostras bioldégicas e os equipamentos para
realizacdo de exames; acompanhar os contratos laboratoriais, realizando a interface com outras
areas técnicas; executar atividades correlatas.

3.2.4.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Fisioterapia

Unidade hierarquicamente vinculada a Geréncia Estratégica de Média e Alta Complexidade
responsavel Controlar, avaliar e dinamizar as a¢des de fisioterapia e reabilitacdo do sistema municipal
de saude; contribuir no planejamento, investigacdo e estudos epidemioldgicos, promovendo e
participando de estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacao; integrar os érgaos
colegiados de controle social e participar de camaras técnicas de padronizacdo de procedimentos
em saude coletiva; participar de equipes multiprofissionais destinadas ao planejamento, a
implementacao, ao controle e a execugdo de projetos e programas de ag¢des basicas de saude;
participar do planejamento e execucédo de treinamentos e reciclagens de recursos humanos em
saude; promover acbes terapéuticas preventivas a instalacbes de processos que levam a
incapacidade funcional laborativa; analisar os fatores ambientais, contributivos ao conhecimento de
disturbios funcionais laborativos; desenvolver programas coletivos, contributivos a diminuicdo dos
riscos de acidente de trabalho; Integrar a equipe de Vigilancia Sanitaria, cumprindo e fazendo cumprir
a legislagao de Vigilancia Sanitaria; encaminhar as autoridades de fiscalizagéo profissional, relatérios
sobre condicdes e praticas inadequadas a saude coletiva e/ou impeditivas da boa pratica profissional;
integrar Comissdes Técnicas de regulamentagéo e procedimentos relativos a qualidade, a eficiéncia
€ aos riscos sanitarios dos equipamentos de uso em Fisioterapia; executar acdes de assisténcia
integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso, intervindo
na prevencgao, através da atencdo primaria e também em nivel secundario e terciario de saude por
julgar o profissional habilitado para realizar procedimentos tais como: imobilizagcdes de fraturas,
mobilizacdo de secrecbes em pneumopatas, tratamento de pacientes com AVC na fase de choque,
tratamento de pacientes cardiopatas durante o pré e pos cirurgico, analgesia através da manipulagéo
e do uso da eletroterapia; articular a realizagdo atendimentos domiciliares em pacientes portadores
de enfermidades crbnicas e/ou degenerativas, pacientes acamados ou impossibilitados. Encaminhar
a servicos de maior complexidade, quando julgar necessario; prestar atendimento pediatrico a
pacientes portadores de doengas neurolégicas com retardo no DNPM (desenvolvimento
neuropsicomotor), mal formagbes congénitas, disturbios nutricionais, afecgbes respiratorias,
deformidades posturais; desenvolver praticas corporais com o objetivo de aliviar os sintomas dessa
fase da vida da mulher, onde ela passa da fase reprodutiva para a nao reprodutiva (climatério);
desenvolver praticas corporais e culturais para a terceira idade, para que o idoso consiga realizar
suas atividades diarias de forma independente, melhorando sua qualidade de vida e prevenindo as
complicagdes decorrentes da idade avangada; programas de praticas corporais, condicionamento
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cardiorrespiratorio e orientagdes nutricionais para o obeso, prevenindo com isso a instalacéo e
enfermidades relacionadas a obesidade; executar atividades correlatas.

3.2.4.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Farmacia Basica

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégia de Média e Alta Complexidade responsavel
em organizar e estruturar os servigcos da Farmacia basica nos trés niveis de atencédo a saude no
ambito local e regional; acompanhar as atividades de selecdo, armazenamento, aquisicdo e
distribuicdo de produtos farmacéuticos de qualquer natureza; coordenar as atividades de
gerenciamento dos medicamentos e insumos para a saude, de acordo com as boas praticas
estabelecidas para a area; estruturar a farmacia do Municipio de acordo com as normas € aspectos
legais vigentes; articular a integracdo com outros servicos e programas oferecidos; participar, em
conjunto com outros profissionais da saude, de atividades de planejamento, avaliagao,
acompanhamento, capacitacao, de atividades relacionadas as acdes de saude; elaborar manual de
normas e procedimentos operacionais para padronizar as atividades e as condutas; elaborar plano
de trabalho, com definicdo clara de objetivos, metas, prazo de execucao, responsaveis, motivando a
equipe; elaborar material técnico, informativo e educativo, incentivando o uso racional de
medicamentos; elaborar relatérios com as necessidades da equipe e do local de trabalho; promover
acbes educativas para prescritores, usuarios, gestores e profissionais da saude em relagdo a
medicamentos; executar atividades correlatas.

3.2.5 Geréncia Estratégica de Pronto Atendimento (Servico Mével de Suporte Basico a Vida)

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude responsavel por realizar procedimentos
necessarios a efetivagdo e prestacdo dos servicos e atendimentos afetos ao setor de pronto
atendimento; organizar e ministrar treinamento da Equipe de Pronto Atendimento e Urgéncia e
Emergéncia; chefiar em consonéncia com os projetos e programas da Secretaria Municipal de Saude,
quanto ao pronto atendimento; encaminhar para deliberacao da Secretaria Municipal de Saude, as
solicitacbes dos servidores para participarem de encontros, simpdsios ou cursos, anotando no
respectivo ponto os dias de dispensa, recebendo o comprovante de participagdo, remetendo-o a
Secretaria; controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranga individual; assegurar condi¢des dignas de trabalho e os meios
indispensaveis a pratica do socorro de urgéncia e emergéncia, visando melhor desempenho dos
profissionais, em beneficio da populagao; executar atividades correlatas.

3.2.5.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Pronto Atendimento

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Pronto Atendimento, responsavel por
efetuar as escalas de servigos dos servidores que atendem o setor de pronto atendimento, inclusive
férias; atestar, mensalmente, a efetividade dos servidores do setor de Pronto Atendimento, em
consonancia com os horarios dos cargos respectivos; controlar as atividades desenvolvidas pelos
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servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao e, se necessario, demandar
as providéncias necessarias para regularizacao; executar competéncias correlatas.

3.2.6 Geréncia Estratégico de Vigilancia em Saude

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude responsavel por desenvolver politicas
publicas municipais para o controle de doengas no ambito de todas as Vigilancias (vigilancia
Epidemiologica, Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Ambiental, Vigilancia em Saude do Trabalhador,
Centro de Controle de Zoonose, Centro de Tratamento e Aconselhamento - CTA e Nucleo de
Imunizagao); fiscalizar as atividades que possam causar riscos a saude da populacdo nos termos
previstos no Cédigo Sanitario Municipal e demais normas complementares, podendo aplicar o Poder
de Policia Administrativa do Municipio; promover a protecdo da saude do trabalhador submetido aos
riscos, doengas e agravos decorrentes das condi¢des de trabalho, sistematizar e organizar os dados
do Municipio com doengas ocupacionais atendidas em todas as unidades administrativas; fomentar
atividades de natureza educacional junto a populacdo, informando, treinando, comunicando e
orientando quanto as medidas para eliminacao de criadouros de insetos e demais vetores de doencgas
e quanto as medidas de profilaxia da raiva; acompanhar as acées de controle de zoonoses e agravos
relacionados aos animais e os seres humanos; além da testagem para deteccdo das Infeccdes
Sexualmente Transmissiveis (IST’s) realizadas pelo CTA, sao executadas ainda agbdes de educagao
em saude e de aconselhamento, executadas no ambito da Secretaria de Saude e demais 6rgaos ou
entidades envolvidas no assunto que atuam no Municipio; executar atividades correlatas.

3.2.6.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Vigilancia do Trabalhador

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude, responsavel por
coordenar agdes que visam promogao da saude, prevencido da morbimortalidade e reducao de riscos
e vulnerabilidades na populacao trabalhadora; estabelecer sistemas de informacdo em saude do
trabalhador em conjunto com demais areas; conhecer a realidade de saude da populagéo
trabalhadora, independente da forma de insergdo no mercado de trabalho e do vinculo trabalhista
estabelecido; executar atividades correlatas.

3.2.6.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Vigilancia Epidemiolégica

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude, responsavel por
acompanhar e coordenar as a¢des municipais para o controle de doengas no ambito da Vigilancia
Epidemioldgica; monitorar o processo de coleta de dados, busca ativa, processamento, analise e
preparacgao de relatérios; coordenar os processos de intervengdo em articulagdo e parceria com os
servigos de saude prestados pelas unidades de saude e pelas unidades especializadas da Secretaria;
promover contatos e relagdes técnico-profissionais com as fontes notificadoras e instituicdes afins no
sentido de obter informagdes para o planejamento e a organizagao das agdes de prevengao em
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saude; elaborar estudos, relatérios periddicos e anuais da situacao epidemiolégica de cada agravo
no Municipio; programar, acompanhar a execugdo das campanhas de imunizagdo monitorando o
alcance das metas; executar atividades correlatas.

3.2.6.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Vigilancia Ambiental

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude, responsavel por
acompanhar os trabalhos da equipe de vigilancia da qualidade da agua; executar o processo para
coleta de dados, busca ativa, processamento, analise e preparagao de relatorios; coordenar
processos de intervengdo em articulagdo e parceria com os servicos de saude prestados pelas
unidades de saude e pelas unidades especializadas da Secretaria; promover contatos e relacbes
técnico-profissionais com as fontes notificadoras e instituicdes afins no sentido de obter informacotes
para o planejamento e organizacao das acdes de prevencao em saude; estabelecer um conjunto de
parametros, atribuigdes, procedimentos e agdes relacionadas a vigilancia ambiental em saude no
Municipio; elaborar estudos, relatorios peridédicos e anuais da situagdo epidemiolégica de cada
agravo no Municipio; executar a¢des de vigilancia entomoldgica e de combate a vetores de doengas;
promover o desenvolvimento de atividades de natureza educacional junto a populacdo, informando,
treinando, comunicando e orientando quanto as medidas para eliminagao de criadouros de insetos e
demais vetores de doencas; executar atividades correlatas.

3.2.6.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Vigilancia de Controle de
Zoonoses

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude, responsavel por
realizar as atividades inerentes ao controle populacional dos animais errantes; coordenar o controle
das iniciativas e agdes operacionais que sao necessarias ao controle de zoonoses no Municipio;
acompanhar as a¢gdes de controle de zoonoses e agravos relacionados ao meio ambiente executadas
no ambito da Secretaria e demais 6rgdos ou entidades envolvidas no assunto que atuam no
Municipio; promover agdes intersetoriais de controle de zoonoses e agravos relacionados ao meio
ambiente; realizar os estudos necessarios ao conhecimento entomologico da biologia, distribuigéo,
comportamento e capacidade de transmitir patégenos das espécies coletadas pelo controle de
zoonoses; organizar as equipes de agentes de controle de zoonoses para atuagdo no Municipio;
promover agdes de saude da populagao através de programas de prevengao de doencas transmitidas
por animais; desenvolver atividades de natureza educacional junto a populagado, informando,
treinando, comunicando e orientando quanto as medidas de profilaxia da raiva; providenciar o
recolhimento de animais em vias publicas; executar atividades correlatas.

3.2.6.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Vigilancia Sanitaria
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Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude, responsavel por
coordenar o desenvolvimento de agdes de minimizacao de riscos a saude que buscam intervir nos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulagcdo de bens e da
prestacdo de servigos de interesse da saude humana que englobam: a realizacao de acgdes
educativas para o setor regulado e populagéo; a fiscalizacao estabelecimentos, produtos, servigos e
atividades de interesse sanitario; a realizacdo atividades de inspecao sanitaria em empresas e
empreendimentos de interesse sanitario; a realizacdo atividades de monitoramento sanitario em
atividades de interesse sanitario de nivel de risco I; o licenciamento estabelecimentos que
desenvolvam atividades de interesse sanitario dos niveis de risco Il e lll; a gestdo do sistema
integrador SIMPLIFICA-ES na Vigilancia Sanitaria do municipio; a orientagéo ao setor regulado no
desenvolvimento de atividades de interesse sanitario; os procedimentos de recebimento e
atendimento denuncias ou reclamacdes de atividade de interesse sanitario; a execucao
procedimentos para dispensa de registro de produtos alimenticios (RDC Anvisa 23/2000); a
implementacao, quando necessario, procedimentos de coleta de produtos para analise fiscal em
laboratério oficial; o controle da numeracao para confeccao de talonarios de notificacdo de receita B
e B2 da rede privada do municipio (Portaria Anvisa 344); o controle da numeracéo e distribuicdo de
talonarios de notificagao de receita B, B2 e Receita de controle especial para a rede publica municipal
(Portaria Anvisa 344); a aplicacao penalidade de notificagdo, pena educativa, multa, apreenséo,
inutilizacao, interdicdo, suspensao de vendas e/ou fabricacdo de produto, interdigdo parcial ou total
do estabelecimento, proibigdo de propaganda e cancelamento/cassacao da licenga sanitaria; a
elaboracao de relatérios de inspegdes e agdes da Vigilancia Sanitaria; a instauracdo de processos
administrativo sanitarios, a elaboracao de normas e notas técnicas de matérias de interesse sanitario;
o0 desenvolvimento de parcerias intersetoriais; o registro de procedimentos e cadastro de
estabelecimentos no sistema RG Cidadéao; a busca pela incrementagcdo e manutengao da estrutura
de suporte para as agdes de vigilancia sanitaria municipal e o zelar pelo cumprimento do Cdédigo
Sanitario municipal; executar atividades correlatas.

3.2.6.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Educacdo em Saude

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude responsavel por
desenvolver ferramenta que envolvam a populagcdo em processos de recuperagcao do bem-estar;
coordenar a distribuicdo de materiais informativos e campanhas de conscientizagdo com temas como
vacinagao, prevencao de doengas crdnicas, e saude mental; organizar palestras sobre temas
relacionados a saude; executar atividades correlatas.

3.2.6.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Centro Testagem e
Aconselhamento

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude, responsavel por
articular e coordenar os servicos de saude que visem a promocdo da equidade de acesso ao
aconselhamento e ao diagnéstico de do HIV, das hepatites B e C e da sifilis; Promover o acesso da
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populagdo em geral, especialmente dos segmentos populacionais mais vulneraveis, as informacgées
e insumos de prevengao das IST, HIV e hepatites B e C; Contribuir para a redugcado das
vulnerabilidades ao HIV, as hepatites B e C, a sifilis e outras IST; elaborar relatérios de informacao
sobre perfil da demanda atendida, para subsidiar novos projetos e agbes; executar atividades
correlatas.

3.2.7 Geréncia Estratégica de Auditoria, Controle, Avaliacdo e Regulagéo (GOACAR)

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude, responsavel por coordenar as agoes,
normas, atividades e procedimentos de controle, avaliagdo e auditoria em saude; proceder ao
encaminhamento anual do Relatério de Gestdo ao Ministério da Saude, a Secretaria Estadual de
Saude e ao Tribunal de Contas; coordenar o processo de avaliagcdo dos resultados e impacto das
acgdes/atividades de auditoria, controle e avaliacao técnico-cientifica, contabil, financeira e patrimonial
do Sistema Unico de Saude no ambito do Municipio; acompanhar o desempenho das acdes e dos
servicos estabelecidos no PPA, na LOA, na LDO e no Plano Municipal de Saude; estabelecer
parametros de qualidade, resolubilidade, eficiéncia e eficacia da rede ambulatorial e hospitalar sob
gestdo municipal, para acompanhamento sistematico do seu desenvolvimento; elaborar programas,
normas técnicas, padroes de qualidade de servigos, parametros de custos, e procedimentos para
todas as areas da saude sob a responsabilidade da Secretaria; Auditar procedimentos técnicos,
cientificos, contabeis, financeiros e patrimoniais praticados por pessoas fisicas e juridicas no ambito
da Secretaria de Saude por meio da realizagdo de auditorias analiticas, operativas, de gestao e
especiais, com objetivo de assegurar a qualidade da assisténcia prestada; prestar informacdes ao
Ministério Publico, ao Conselho Municipal de Saude e demais érgaos de controle; executar atividades
correlatas.

3.2.7.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Auditoria

Unidade vinculada hierarquicamente Geréncia Estratégica de Auditoria, Controle, Avaliagédo e
Regulacéo responsavel por avaliar a estrutura, os processos aplicados e os resultados alcangados
pelas acdes e servigos desenvolvidos no ambito do SUS; gerir a elaboracao de relatério de auditoria
em saude, apresentando os aspectos que devem ser alterados no funcionamento do sistema;
colaborar na implementacdo medidas de controle de custos mais eficazes; coordenar os processos
que avaliam a qualidade dos servigos de saude prestados por instituicbes e profissionais, verificando
se estdo de acordo com as normas e regulamentagdes; auditar as politicas publicas de saude e a
aplicagao dos recursos; executar atividades correlatas.

3.2.7.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Agéncia Municipal de
Agendamento - AMA
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Unidade vinculada hierarquicamente Geréncia Estratégica de Auditoria, Controle, Avaliacdo e
Regulacado responsavel por garantir o acesso aos servicos de saude disponibilizados de forma
adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade; diagnosticar, adequar e
orientar os fluxos regulatérios da assisténcia; integrar as acdes de regulagcido entre as centrais de
regulacéo regional; coordenar a integragédo entre o sistema de regulacdo estadual e o municipal,
subsidiar o gestor de informagbes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera e
indicadores de aproveitamento das ofertas; pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das
ofertas contratadas; participar do processo de contratacdo dos diversos servicos em saude, bem
como das readequagdes contratuais; promover a interlocugcao entre o Sistema de Regulacéo e as
diversas areas técnicas de atencdo a saude; efetuar a regulagdo médica , exercendo autoridade
sanitaria para garantia do acesso, baseado em protocolos, classificagao de risco e demais critérios
de priorizacao, tanto em situacdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos; padronizar as
solicitacbes de procedimento por meio dos protocolos de acesso, levando em conta os protocolos
assistenciais; executar o processo autorizativo para realizacdo de procedimentos de alta
complexidade e internagdes hospitalares; executar atividades correlatas.

3.2.8 Geréncia Estratégica de Contabilidade do Fundo Municipal da Saude

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude responsavel por planejar a organizacao,
a execugao, o acompanhamento e o controle das atividades que sejam necessarias ao cumprimento
da legislagdo da Contabilidade Publica no ambito da Secretaria de Saude/Fundo Municipal de Saude
. prestacdo de contas, cumprimento de obrigacdes legais, processos de empenho e notas de
empenho, escrita fiscal e outros; organizar € manter o registro da documentagao exigida para a
comprovacao das diversas obrigagdes legais a serem realizadas e acompanhadas; efetuar a
contabilizacdo dos atos e fatos da administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Fundo
Municipal de Saude/Secretaria de Saude, de acordo com a legislacao vigente; elaborar balancetes
mensais da secretaria; elaborar, encaminhar aos 6rgdos competentes e dar publicidade aos relatorios
exigidos pela Legislagédo, observando os prazos legais; acompanhar a movimentagao financeira do
Fundos da Saude, para os fins de atendimento aos percentuais previstos em Lei; alimentar os
sistema de informacao pertinentes, observando os prazos previstos em lei; executar atividades
correlatas.

3.2.8.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Orgamento e Empenho

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Contabilidade do Fundo Municipal da
Saude, responsavel por emitir o0 empenho; realizar analise e encaminhamento de processos de
execucao de despesa; solicitar crédito orcamentario ao ordenador de despesas; verificar a
regularidade fiscal dos fornecedores; efetuar o reconhecimento do Passivo por Competéncia;
coordenar e acompanhar permanentemente a execug¢ao do orcamento das Unidades Administrativas;
assegurar as agdes para a execucgao das atividades necessarias ao planejamento orgamentario;
executar atividades correlatas.
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3.2.9 Geréncia Operacional de Servigos

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude, responsavel por zelar pela manutengao
da ordem, asseio, aparéncia, limpeza, arrumacéao, dentre outros fatores que sao fundamentais para
a prestagao de servicos de qualidade e satisfagdo dos usuarios; desenvolver e gerenciar a¢des que
visem a manutengao e conservacgao predial; responsavel por gerir a frota de veiculos da Secretaria
de Saude, garantindo a eficiéncia operacional, a seguranga dos motoristas e a reducdo de custos,
Criar e implantar planos para reduzir despesas de manutencdo de frota; responsavel por
supervisionar as atividades de instalagao, reparacéo e manutencéo de equipamentos e unidades da
Secretaria de Saude; gerir as atividades de manutengao, reparagao e reformas de equipamentos e
instalacdes; elaborar planos de manutengdo e expansao, considerando recursos, prazos, custos e
metas; executar atividades correlatas.

3.2.9.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Conservacdao e Manutengao
Predial

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional de Servigos, responsavel por coordenar
inspecao periddica nas Unidades da Secretaria de Saude para averiguar a necessidade de
conservagao ou recuperacao das instalagdes; solicitar, quando necessario, o apoio de outros érgaos
para promover reparos e pequenas obras nas dependéncias da Secretaria; Operar e conservar,
mantendo em funcionamento, os sistemas de instalagdes elétricas, hidraulicas, telefbnicas, de
prevencdo contra incéndios e outras, nas Unidades da Secretaria; desenvolver e coordenar
programas e agdes com o objetivo de manter as Unidades em boas condi¢cdes no que diz respeito
aos servigos de jardinagem, pintura, vidragaria e outros afins; Organizar os servigos de copa e
limpeza da Secretaria; acompanhar os servicos de manutencao contratados; executar atividades
correlatas.

3.2.9.2Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Central de Veiculos e
Manutencéao de Frota

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional de Servigos, responsavel por coordenar e
controlar as atividades relacionadas a uma frota de veiculos da Secretaria, coordenar agcbes que
visem garantir a eficiéncia operacional, a seguranga dos motoristas e a reducdo de custos;
acompanhar as atividades para garantir que os veiculos estejam operacionais, seguros, eficientes e
em conformidade com todas as regulamentag¢des aplicaveis; planejar e coordenar as atividades da
frota, como a alocagéo de motoristas, controle de diarias, organizagao de rotas; manter controle de
abastecimento de combustiveis de veiculos, quilometragem e horas de utilizacao; liderar a equipe de
transportes e promover o desenvolvimento profissional; executar atividades correlatas.
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3.2.9.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Gestao do Transporte Sanitario

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional de Servigos, responsavel por gerir de
forma eficiente as operagdes de transporte sanitario, elaborando e coordenando os trajetos mais
adequados para o transporte dos usuarios; garantir a pontualidade nos horarios de embarque e
desembarque de cada usuario; comunicar imediatamente a central de agendamentos ou ao controle
operacional a auséncia do usuario; Comunicar a central de agendamentos qualquer circunstancia
que possa dificultar o cumprimento dos horarios; executar e coordenar as atividades de
planejamento, organizac&o, gerenciamento e fiscalizagdo, necessarias a operagao dos sistemas de
transporte da sanitario; coordenar o registro, apurar e solucionar queixas e reclamacdes dos usuarios
dos servigos de transporte da saude; executar atividades correlatas.

3.2.10 Geréncia Operacional de Administracao Geral

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude, responsavel por gerenciar o sistema de
controle de estoque, adotando as providéncias que sdo vinculadas a ocorréncia de eventos e
acontecimentos, baseadas em indicadores e nas normas de contabilidade aplicadas a administragao
publica; orientar diretamente a secretaria quanto aos procedimentos a serem tomados com relagao
a solicitacdo de materiais estocados no Almoxarifado; elaborar proposta de procedimentos para
requisicdo e entrega de materiais mantidos em estoque no Almoxarifado; executar as atividades
relativas ao gerenciamento, manutencdo de estoques e seguranca do Almoxarifado; planejar,
organizar, implantar e acompanhar o funcionamento de sistema de classificagdo e controle do
patrimdnio de Secretaria; organizar o cadastro, registro e acompanhamento das transformacées
relativas ao patriménio da Secretaria, mantendo escrituras, registros oficiais e demais documentos
de propriedade, posse, uso e destinacado do imével; monitorar junto a coordenagao responsavel as
contas dos servigos pagos pela secretaria como agua, energia, telefonia; gerenciar e acompanhar as
atividades e tratativas adotadas pela ouvidoria; executar atividades correlatas.

3.2.101 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Patrimonio

Unidade vinculada a Geréncia Operacional de Administragdo Geral, responsavel por organizar e
manter atualizado o sistema de classificacdo e controle do patriménio mobiliario da Secretaria;
organizar € manter o sistema de transferéncia de modveis, equipamentos, maquinas, veiculos,
instalagbes e demais bens classificados e registrados no cadastro, no interior de uma mesma
secretaria ou para outra; realizar o inventario anual dos bens maoveis; efetuar a depreciacao dos bens;
cadastrar, classificar, identificar e inventariar os bens patrimoniais; coordenar baixas e transferéncias;
executar atividades correlatas.

3.2.10.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Compras
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Unidade vinculada a Geréncia Operacional de Administracdo Geral, responsavel por orientar a
secretaria quanto as normas de formulagdo dos pedidos de compra e contratacdo de servicos;
acompanhar o cadastro de materiais e servigos de acordo com sua classificacdo de despesa publica;
prover as condicbes necessarias para a organizacdo do cadastro de fornecedores; monitorar o
controle de fracionamento de licitacdes e orientacdo quanto as modalidades possiveis de realizagao;
realizar as compras de materiais, equipamentos e contratacido de servicos para a Secretaria,
mediante processos devidamente autorizados e de acordo com a legislacédo vigente; emitir
documentos correspondentes as ordens de fornecimento de bens e servigos; realizar o cadastro de
materiais e servicos de acordo com sua classificacdo de despesa publica; organizar o cadastro de
fornecedores para cotacéo; realizar coleta de precos, visando aquisicdo de materiais, equipamentos
e contratagdo de servigos, em obediéncia a legislagdo vigente; executar atividades correlatas.

3.2.10.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I| — Almoxarifado

Unidade vinculada a Geréncia Operacional de Administracdo Geral responsavel por executar as
atividades relativas ao gerenciamento, manutengcdo de estoques e seguranga do Almoxarifado;
elaborar proposta de definicao de itens de materiais que devem ser objeto de manutencdo em
estoque no almoxarifado para atendimento as necessidades da secretaria; elaborar proposta de
definicdo dos procedimentos para requisicdo e entrega de materiais mantidos em estoque nos
almoxarifados; zelar pela manutengdo da ordem, asseio, aparéncia, limpeza, arrumagao, dentre
outros fatores que sédo fundamentais para a prestacao de servigos de qualidade e satisfacdo dos
usuarios; dar orientagdo quanto aos procedimentos a serem tomados com relagao a solicitacdo de
materiais estocados no Almoxarifado; dar suporte administrativo a Geréncia; proceder a estudos de
codificacdo de material, com a finalidade de fornecer elementos para cadastramento no sistema
informatizado; trabalhar em conjunto com as demais coordenagdes da Geréncia; executar atividades
correlatas.

3.2.11 Geréncia Operacional do Administracdo Financeira do Fundo Municipal da Saude

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude responsavel por gerenciar o trabalho das
areas, Financeira e Tesouraria; elaborar relatorios gerenciais periédicos dos servigcos executados,
com analise e proposicdo de medidas em face dos resultados observados; orientar e fiscalizar, em
todos os niveis da Secretaria os procedimentos de contabilidade de acordo com a lei, as convencgdes
e normas técnicas; supervisionar a escrituragao sintética e analitica dos langamentos relativos as
operagbes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa; realizar estudos financeiros e
atividades relacionadas a programacgéo do desembolso de recursos e realizagdo de pagamentos;
fiscalizar atos de natureza contabil, em conformidade com a legislacao vigente; executar atividades
correlatas.
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3.2.11.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Prestagdo de Contas (CEOT
PC)

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional do Administragdo Financeira do Fundo
Municipal da Saude, responsavel por acompanhar e monitorar as presta¢des de contas de convénios,
emendas parlamentares, termo de fomento e demais parcerias firmadas com outros entes; trabalhar
em parceria com as demais coordenacoes da Geréncia de Contratos e Convénios para que todos os
prazos e exigéncias legais sejam cumpridos; dar suporte administrativo a Geréncia; executar
atividades correlatas.

3.2.11.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Liquidag&o e Financeiro

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional do Administragdo Financeira do Fundo
Municipal da Saude, responsavel por coordenar e realizar a liquidacdo dos processos de despesas
da Secretaria; coordenar e operacionalizar as transferéncias financeiras as entidades; proceder a
execucao orgcamentaria e financeira da Secretaria, processando a liquidacdo das despesas, a
emissdo das ordens de pagamento e as transferéncias financeiras devidamente autorizadas pelo
ordenador de despesas da respectiva unidade orgcamentaria, nos termos da legislacdo vigente;
acompanhar, operacionalizar e controlar os pagamentos das despesas da Secretaria com
concessionarias de servigos publicos, de acordo com a legislagéo vigente; analisar e operacionalizar
as solicitacdes de restituicdes de indébitos; coordenar as atividades de conciliagdo bancaria; executar
atividades correlatas

3.2.12 Geréncia Operacional de Gestao de Pessoas

Unidade vinculada a Secretaria de Saude, responsavel por zelar pela dindmica do relacionamento do
servidor com a Secretaria, do ingresso no servi¢co publico municipal a aposentadoria; administrar o
sistema de avaliacdo de desempenho e promogdo de servidores de acordo com regulamentacéo
especifica de cada quadro de cargos; elaborar estudos de dimensionamento de pessoal necessario
ao desenvolvimento das atividades da secretaria; organizar e executar plano de treinamento,
desenvolvimento, capacitagdo e treinamento dos servidores publicos municipais; planejar, organizar
e aplicar projeto especifico de desenvolvimento de relagdes interpessoais, de trabalho em equipe e
qualidade de atendimento; dar suporte administrativo ao secretario municipal; executar atividades
correlatas.

3.2.121 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Educagdo Permanente

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Operacional de Gestao de Pessoas responsavel por
elaborar, coordenar, monitorar e avaliar agdes de formacgao e qualificagado profissional para todos os
servidores da Secretaria Municipal de Saude; regulamentar e planejar a ocupag¢ao dos campos de
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estagio curricular obrigatério, residéncia médica e residéncia multiprofissional, na rede municipal de
servigos de saude ou por meio da cooperacao técnica com as instituicbes de ensino superior e
técnico; disciplinar a tramitacao dos projetos de pesquisa e auxiliar na avaliagido da pertinéncia,
relevancia e viabilidade dos projetos de pesquisa apresentados, sempre buscando a construgao de
conhecimento relacionado a transformacéo das praticas profissionais; realizar o monitoramento € a
avaliagdo da implementacdo de programas e projetos da saude; coordenar a promogao de
experiéncias inovadoras em gestado, educacao e trabalho na area de saude; executar e coordenar
acbes de planejamento, dimensionamento, monitoramento e avaliagdo da for¢a de trabalho na area
da saude, baseada na avaliacao situacional de saude; executar atividades correlatas.

3.2.13 Geréncia Operacional de Atencao as Pessoas com Deficiéncia

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude responsavel por planejar e promover
acbes de prevencao e identificagdo precoce de deficiéncias, além de oferecer atendimento integral,
reabilitagcao e hospitalizagao; gerenciar a producéo e oferta de informacgdes sobre direitos, prevencao,
cuidado e servigos disponiveis; gerenciar as demandas e fluxos assistenciais; acompanhar o
monitoramento e avaliacdo a qualidade dos servicos prestados; desenvolver e gerenciar politicas
publicas que visem ampliar o acesso e qualificar o atendimento as pessoas com deficiéncia
temporaria ou permanente; progressiva, regressiva ou estavel; intermitente ou continua no SUS;
produzir e ofertar informagdes sobre direitos das pessoas, medidas de prevencdo e cuidado e os
servicos disponiveis na rede, por meio de cadernos, cartilhas e manuais; construir indicadores
capazes de monitorar e avaliar a qualidade dos servigos e a resolutividade da atencdo a saude;
executar atividades correlatas.

3.2.13.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Centro Especializado em
Reabilitacdo - CER

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional de Atencao as Pessoas com deficiéncia
responsavel por planejar e gerir o Centro Especializado em Reabilitagdo; coordenar equipes
multidisciplinares (fisioterapeutas, terapeutas ocupacionais, psicélogos, médicos, etc.); desenvolver
politicas e programas de reabilitagao; Gerir recursos financeiros, materiais € humanos; articular com
orgaos governamentais, ONGs e instituigdes; executar atividades correlatas.

3.2.14 Geréncia Operacional de Comunicagéo Institucional

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Saude responsavel por desenvolver
a comunicacao interna e externa, desenvolvendo seminarios, pesquisa interna de opinido, matérias
na midia e Internet, sala de imprensa na Internet, agenda de eventos comemorativos, palestras para
publicos externos, dentre outras agdes de comunicagdo; Desenvolver e implementar planos de
comunicagao, Criar campanhas publicitarias; Gerir redes sociais e conteudo para sites e blogs; Gerir
crises e mediar conflitos ; Avaliar os resultados das acdes de comunicagao; Construir e manter
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relacionamentos com a midia, influenciadores e outras partes interessadas; Assegurar que 0s
funcionarios estejam informados; executar atividades correlatas.

3.2.15 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Ouvidoria

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude responsavel por receber as demandas
dos cidadaos e garantir que sejam consideradas e tratadas; coordenar a producao de informacgdes
que possam subsidiar o gestor nas tomadas de decisdo; promover a promogao da transparéncia, do
acesso a informacao e da participacao social; supervisionar as atividades da Ouvidoria; coordenar a
performance operacional do atendimento; executar atividades correlatas.

3.2.16 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Saude, responsavel pela colaboracéo
na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo
acompanhamento e corre¢des que forem necessarias; Organizag¢ao do planejamento estratégico, do
respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo e acompanhamento
do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagbes, quando for o
caso; Adocgao das providéncias e execucao dos controles necessarios a administracao dos recursos
humanos; Adocao das providéncias e a execugao das atividades que forem necessarias as agoes de
desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacdo das atividades que forem
necessarias a administracdo de bens modveis e imoveis, procedendo aos cadastramentos,
transferéncias, registros e inventarios; Execugcdo da administragdo de materiais de consumo,
compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracdo de
servigos de limpeza, asseio e conservagao; Administragdo dos servigos de fornecimento de energia,
agua e telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recepgédo e encaminhamento de pessoas;
Administracdo dos servigos de transporte e viagens; Realizagcdo dos servicos de comunicagao
administrativa; Administrac&do de servigos de vigias; Manutencao e reparos de bens moveis e imoveis,
equipamentos, instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagdo de
processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execugao de
servicos de digitagdo e arquivo eletronico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e
registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para manter
atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliacdo de desempenho,
promogao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria
Municipal de Educacdo, inclusive de aqueles em estagio probatério; Prestacdo de apoio
administrativo ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

3.1.17 Assessor Executivo dos Conselhos

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 340032003000380031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




[% ]

PREFEITURA DE

ANCHIETA

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Saude para assessorar o funcionamento e
manutencao dos conselhos vinculados a esta pasta; Dar suporte logistico as demandas levantadas
pelos conselheiros; Auxiliar na gestao dos documentos dos conselhos; executar atividades correlatas.

3.1.18 Assessor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Saude para assessorar o Secretario, os Secretarios
Adjunto e Executivo e as unidades organicas da Secretaria em assuntos de natureza juridica e legal;
zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragdo Publica e demais ordenamentos
juridicos; acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as
instdncias e areas relacionadas a Secretaria; supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao
patrimdnio da Secretaria; emitir pareceres, despachos e informacgdes de carater juridico nos assuntos
que sao submetidos a seu exame; participar de audiéncias publicas extrajudiciais de interesse da
Secretaria; acompanhar a tramitagcdo de documentos juridicos em cartérios, érgédos e entidades
publicas em geral; prestar informacbes e subsidios a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas
acdes e feitos de interesse da Secretaria; prestar informacdes as Coordenadorias no tocante a
situacdo dos processos administrativos; inserir instrumentos juridicos (contratos, convénios e
congéneres); participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de atuacdo da
Secretaria; assessorar na elaboragao, revisdo e exame de anteprojeto de lei, decretos, contratos,
convénios e congéneres, instrucbes normativas e demais instrumentos legais de interesse
da Secretaria da; assessorar na organizacdo ementarios de leis, decretos, portarias, instrucdes
normativas e julgamentos de interesse da Secretaria oriundos da Controladoria, Procuradoria,
Tribunais de Justica e dos Tribunais de Contas; articular com a Procuradoria Geral do Municipio,
visando conformidade da orientagao juridica da Secretaria; executar atividades correlatas.

3.5 Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo, que tem por incumbéncia a
gestao das politicas publicas da protec&o basica e especial, da cidadania, da habitagcao e do emprego
e geracao de renda sob a responsabilidade municipal; fortalecer a parceria com os Juizados
Especiais, o Ministério Publico e os Conselhos Municipais voltados para os segmentos sociais:
crianga, adolescente, idoso, populagédo de rua e outros; ampliar o atendimento integral as familias,
fortalecendo os vinculos familiares, proporcionando programas de seguranga alimentar, formagao
profissional e o desenvolvimento de grupos produtivos; aperfeicoar os programas de medida
socioeducativa em meio aberto, liberdade assistida, abrigo de crianca e adolescente, atendimento a
populagdo de rua, ao dependente quimico e abrigamento de idosos; proporcionar a populagdo o
crédito popular e a defesa de seus direitos civis; aperfeicoar o programa municipal de habitagéo e
amplia-lo através de recursos proprios, convénios federal e estadual; executar atividades correlatas.

3.5.1 SubSecretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social
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Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social responsavel por
Assessorar na elaboracdo e implantacdo de projetos e programas, de acordo com as diretrizes
politicas fixadas pela Administragdo Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas,
quando assim decidido pelo Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas
funcdes, em seus impedimentos e auséncias e agir por delegagdo do Secretario, mantida a relacao
de confianga com o Chefe do Executivo e inerente ao cargo ocupado. ; - Deliberar nas diretrizes da
Secretaria em relagdo aos assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados; Agir
por delegacao do Secretario nas hipoteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algada
da Secretaria; Resolver conflitos de atribuicbes entre os Gerencias e coordenagdes a si vinculados;
Exercer o controle finalistico das atividades dos Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas
contratacdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretario; exercer outras atividades correlatas.

3.3.3 Geréncia Operacional do Sistema Unico de Assisténcia Social

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social
responsavel por regular e assegurar o comando uUnico da assisténcia social no Municipio e o
cumprimento dos requisitos de gestao plena da Politica Municipal de Assisténcia Social; coordenar a
gestdo descentralizada da Politica Municipal de Assisténcia Social por meio das Supervisdes de
Assisténcia Social; elaborar, acompanhar a aprovag¢ao, implementar, monitorar e avaliar o Plano
Municipal de Assisténcia Social e planos setoriais afins a sua atuacao; elaborar, propor € monitorar
as diretrizes técnicas da Politica Municipal de Assisténcia social, considerando a articulacdo de suas
funcdes de protecdo, defesa e vigilancia social; relacionar-se com instancias participativas e de
controle social para pactuacado da gestdo da Politica Municipal de Assisténcia Social; coordenar a
operagao de servigos, programas, projetos e beneficios de forma a afiangar as segurancas previstas
pelo SUAS; coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a operacionalizagdo de programas de
transferéncia de renda no dmbito do Municipio; regular a prestacéo de servigos socioassistenciais
por Organizagdes da Sociedade Civil e de suas parcerias com o poder publico; garantir o atendimento
de situagbes de emergéncia e calamidade publica, em conformidade com o Sistema Municipal de
Defesa Civil; promover a gestdo do trabalho, compreendendo a gestdo de pessoal e educacao
permanente dos trabalhadores do SUAS; subsidiar tecnicamente a formulacdo da proposta
orcamentaria; promover praticas de deliberagcao técnica que abarquem discussdes participativas ou
colegiadas entre as areas que a compde; atuar como ponto focal em instancias representativas nas
quais a Secretaria de Assisténcia Social tenha assento; executar atividades correlatas.

3.3.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Cadastro Unico

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional do Sistema Unico de Assisténcia Social
responsavel por coordenar a relagdo entre as Secretarias de Assisténcia Social, Educagéo e Saude
para o acompanhamento dos beneficiarios do Programa Bolsa Familia e a verificagdo das
condicionalidades; acompanhar a aplicagao dos recursos transferidos pelo Governo Federal para o
Programa Bolsa Familia no Municipio; fortalecer o dialogo com outras secretarias e 6rgaos vinculados
ao proprio Governo Municipal, Estadual e Federal e, ainda, com entidades nao governamentais, com
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o objetivo de facilitar a implementacao de programas complementares para as familias beneficiarias
do Programa Bolsa Familia; identificar as familias que comp&em o publico-alvo do Cadastro Unico e
registrar seus dados nos formularios especificos; estimular a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico
para o planejamento e a gestao de politicas publicas locais voltadas a populagdo de baixa renda,
executadas no &mbito do governo local; executar atividades correlatas.

3.3.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Prestagcao de Contas

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social responsavel por
acompanhar e monitorar as prestacdes de contas de convénios, emendas parlamentares, termo de
fomento e demais parcerias firmadas com outros entes; trabalhar em parceria com as demais
coordenacbes da Geréncia de Contratos e Convénios para que todos os prazos e exigéncias legais
sejam cumpridos; orientar as demais secretarias quanto ao cumprimento do plano de trabalho e do
objeto dos convénios; dar suporte administrativo a Geréncia; executar atividades correlatas.

3.5.2 Geréncia Operacional de Protecao Basica

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social
responsavel por implementar os servicos e programas de prote¢cado social basica no Municipio em
consonancia com as normas que operacionalizam a politica nacional de assisténcia social; organizar
um sistema de informacdes e dados sobre os servigos e programas, com vistas ao planejamento,
desenvolvimento e avaliacido das acbes em protecdo social basica; promover a capacitacido dos
profissionais para aperfeicoamento da gestao de servigos e programas de protegcédo social basica;
prestar os servigos de orientagédo e apoio sociofamiliar e de atendimento junto ao plantdo social para
pessoas em situagcao de vulnerabilidade social; supervisionar a execugao e o desenvolvimento dos
programas e atividades desenvolvidas nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social do Municipio,
em consonancia com as normas da politica nacional de assisténcia social; coordenar o Programa
Bolsa Familia; aperfeigoar o Programa de Seguranga Alimentar e Nutricional; promover o Programa
de Formacao Profissional e de Desenvolvimento de Grupos Produtivos; manter estreitos contatos e
relacionamentos com os Juizados Especiais, o Ministério Publico e os Conselhos Municipais voltados
para o segmento social da crianga e do adolescente, atuando oficialmente em processos,
participando de reunides, propondo solugdes e representando a Secretaria naquilo que for
necessario; executar atividades correlatas.

3.5.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Centro dos Idosos

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional de Protegdo Social Basica responsavel
por manter e promover a qualidade de vida, preservando a autonomia e mantendo a independéncia
de idosos; atender suas principais demandas, incentivando um envelhecimento ativo, preservando a
motivacao, o respeito e a dignidade aos usuarios, promovendo o cuidado a saude, cidadania e maior
participacao na familia e comunidade, afim de evitar o isolamento e a institucionalizacdo; manter e
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promover a qualidade de vida; manter e desenvolver autonomia e independéncia; atender as
principais demandas observadas e/ou relatadas; garantir a manutengdo da identidade do idoso,
guanto a sua historicidade, crencas e valores; estimular o reconhecimento do idoso quanto ao seu
valor pessoal e autoestima, favorecendo seu bem estar emocional; possibilitar troca de experiéncias
no espacgo do Centro e em domicilio, aumentando a participagéo familiar e engajamento comunitario;
facilitar a socializagdo e comunicagdo, fortalecendo vinculos entre outros idosos, familiares,
voluntarios, funcionarios e a comunidade, no centro e em domicilio; descobrir e ampliar habilidades;
despertar para a geragao de renda propria; minimizar o isolamento e institucionalizagdo; ampliar o
interesse pela vida partindo a novos sonhos e projetos de vida; estimular o idoso a participagéo social
e engajamento publico em busca de seus direitos, na participacdo do controle social do SUAS e
insercao na rede de protecao social e acesso a Beneficios e Programas de transferéncia de renda,
além do monitoramento desses usuarios; e executar atividades correlatas.

3.5.2.2Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Centro de Referéncia em
Assisténcia Social

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional de Prote¢cao Social Basica responsavel
por ofertar o servigo PAIF, Protegdo e Atendimento Integral a Familias, e outros servigos, programas
e projetos socioassistenciais de prote¢éo social basica, para as familias, seus membros e individuos
em situacao de vulnerabilidade social; articular e fortalecer a rede de Protegdo Social Basica local;
prevenir as situagdes de risco em seu territério de abrangéncia fortalecendo vinculos familiares e
comunitarios e garantindo direitos; executar atividades correlatas.

3.5.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Protecdo das Minorias Sociais

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional de Protegcao Social Basica responsavel
por proteger e promover os direitos das minorias sociais, como pessoas com deficiéncia, LGBTQIA+,
indigenas, afrodescendentes, entre outras; desenvolver programas para inclusdo social,
acessibilidade e igualdade de oportunidades; oferecer assisténcia e apoio as minorias sociais,
incluindo orientagado juridica, psicolégica e social; promover campanhas de educacdo e
conscientizagdo sobre os direitos e necessidades das minorias sociais; desenvolver e implementar
politicas publicas para minorias sociais; analisar politicas existentes e propor mudancgas para
melhorar a inclusdo social; estabelecer parcerias com organizagbes governamentais, nao
governamentais e privadas para fortalecer agbes; gerenciar projetos relacionados a inclusédo social,
acessibilidade e direitos das minorias.; oferecer treinamentos e capacitagéo para profissionais que
trabalham com minorias sociais; divulgar informagdes sobre direitos e servigos disponiveis para
minorias sociais; executar atividades correlatas.

3.5.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | - Protegao a Familia

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 340032003000380031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




[% ]

PREFEITURA DE

ANCHIETA

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional de Protecao Social Basica responsavel
por fortalecer a unidade familiar, prevenir conflitos e proteger seus membros; oferecer suporte
emocional, juridico e psicolégico as familias em situacao de vulnerabilidade; desenvolver programas
para prevenir violéncia doméstica, infantil e contra idosos; defender os direitos das criangas,
adolescentes, mulheres e idosos; realizar campanhas de educacao sobre direitos familiares e
responsabilidades; executar atividades correlatas.

3.5.3 Geréncia Operacional Protecao Social Especial

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social
responsavel por implementar os servigcos e programas de prote¢éo social especial no Municipio, em
consonancia com as normas que operacionalizam a politica nacional de assisténcia social; organizar
instrumentos de controle e avaliagao dos servigos e programas de prote¢éo social especial; promover
a capacitagdo dos profissionais para aperfeicoamento da gestdo de servicos e programas de
protecao social especial; celebrar convénios com 6rgaos Federal, Estadual, Municipal, particulares
e da sociedade civil organizada visando a obtengcdo de recursos financeiros e técnicos para
atendimento das necessidades sociais, habitacionais, comunitarios e geragao de trabalho e renda no
Municipio; criar uma politica de atendimento e assisténcia as familias carentes do Municipio;
desenvolver agdes de natureza intersetoriais com as demais secretarias municipais, que possam
focalizar a familia como o centro de promocéo de atividades de promog¢ao humana e desenvolvimento
social; aperfeigoar os servigos e programas da protegado especial: medida socioeducativa em meio
aberto, liberdade assistida, abrigo de criangas e adolescentes, abrigamento do idoso, atendimento a
populacdo de rua e dependente quimico; proceder a implementacido, orientagdo, registros,
elaboracdo de estatisticas, preenchimento de relatérios, acompanhamentos, vistorias, correcao de
desvios de uso, bem como demais atividades que sejam necessarias ao atingimento dos objetivos
previstos pelos programas federais de atencao especifica a familia em aplicagdo no Municipio;
manter estreitos contatos e relacionamentos com os Juizados Especiais, o Ministério Publico e os
Conselhos Municipais voltados para o segmento social da crianga e do adolescente, atuando
oficialmente em processos, participando de reunides, propondo solugcdes e representando a
Secretaria naquilo que for necessario; executar atividades correlatas.

3.5.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Centro de Referéncia
Especializada de Assisténcia Social

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional de Protecdo Social Especial
responsavel por ofertar acdo agbes de orientagdo, prote¢do e acompanhamento psicossocial
individualizado e sistematico a criangas, adolescentes e suas familias em situagao de risco ou
violagao de direitos e a adolescentes autores de ato infracional; Organizar atividades e desenvolver
procedimentos e metodologias que contribuam para a efetividade da agao protetiva da familia,
inclusive no que tange a orientagao juridico-social nos casos de ameaca e violagdo de direitos
individuais e coletivos; e executar atividades correlatas.
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3.5.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Casa de Passagem

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional de Protecdo Social Especial
responsavel por garantir protecao integral da crianga e adolescente em situagéo de risco pessoal e
social, com vinculos familiares rompidos ou extremamente fragilizados, por meio de servigos que
garantam o acolhimento em ambiente com estrutura fisica adequada, oferecendo condi¢des de
moradia, higiene, salubridade, seguranca, acessibilidade e privacidade; assegurar o fortalecimento
dos vinculos familiares e/ou comunitarios e o desenvolvimento da autonomia dos usuarios; acolher e
garantir protecdo integral; contribuir para a prevengédo do agravamento de situacdes de negligéncia,
violéncia e ruptura de vinculos; restabelecer vinculos familiares e/ou sociais; possibilitar a convivéncia
comunitaria; promover acesso a rede socioassistencial, aos demais 6rgaos do Sistema de Garantia
de Direitos e as demais politicas publicas setoriais; favorecer o surgimento e o desenvolvimento de
aptiddes, capacidades e oportunidades para que os individuos fagam escolhas com autonomia;
promover o acesso a programagdes culturais, de lazer, de esporte e ocupacional interno e externo,
relacionando-as a interesses, vivéncias, desejos e possibilidades do publico; executar atividades
correlatas.

3.5.4 Geréncia Operacional de Habitagdo de Interesse Social

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social
responsavel por fomentar a captacio de recursos financeiros, através das parcerias com os Governos
Estadual e Federal, Organizagdes Nao governamentais e demais entidades de atuacao social;
elaborar, em consonancia com as secretarias municipais afins, o cronograma de agao do Programa
Habitacional e de Saneamento Basico do Municipio; legalizar a situagdo do beneficiario final no
Registro de Imdvel de acordo com as normas de programas habitacionais especificos; coordenar,
acompanhar e participar do cadastramento, da avaliacdo e da elaboragdo de critérios que
caracterizam o perfil do individuo a ser beneficiado dentro do Programa Habitacional e do aluguel
social; realizar estudos para dotar as zonas periféricas do Municipio de infraestrutura basica na area
de saneamento; propor normas, rotinas e procedimentos de elaboragdo, execucdo, analise e
avaliagdo de concessdes e transferéncias de terrenos e unidades habitacionais para familias
carentes; executar atividades correlatas.

3.5.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Cadastramento e Avaliagcao
Social

Unidade vinculada diretamente a Geréncia de Habitagdo de Interesse Social responsavel por
identificar o perfil socioeconémico dos beneficiarios dos Projetos Habitacionais e efetuar o
cadastramento e acompanhamento social dos beneficiarios com unidades habitacionais;
acompanhar o processo de avaliagao dos beneficiarios e do Programa Habitacional do Municipio;
executar atividades correlatas.
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3.5.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il - Regularizacdo Fundiaria

Unidade vinculada diretamente a Geréncia de Habitag&do de Interesse Social responsavel por realizar
o planejamento operacional, articulagdo, coordenacdo, integragdo, execucdo e avaliacdo das
politicas publicas municipais relativas a regularizacdo fundiaria; o planejamento, coordenacéao e
execucao das atividades relativas ao cumprimento das atribuicbes do Municipio
no campo da regularizacao fundiaria ; a coordenacdo e execucado do processo de regularizacao
fundiaria no municipio; a fiscalizacdo de obras e servigos publicos contratados pelo Municipio, na
area da Regularizacédo Fundiaria; executar atividades correlatas.

3.5.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Execu¢cdo do Programa
Habitacional

Unidade vinculada diretamente a Geréncia de Habitagdo de Interesse Social responsavel por
coordenar as agbes de reforma e construcdo de moradias populares de acordo com o programa
habitacional municipal; orientar os cidadaos de baixa renda para reformas e construgdes de moradia,
buscando a regularizagdo de seus iméveis junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura; executar
atividades correlatas.

3.5.5 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social, responsavel pela colaboracao na elaboracido do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como
agente PPA, seu respectivo acompanhamento e corregdes que forem necessarias; Organizagao do
planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento;
Elaboragcdo e acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e
suas renovagdes, quando for o caso; Adogao das providéncias e execugao dos controles necessarios
a administracao dos recursos humanos; Adocao das providéncias e a execugao das atividades que
forem necessarias as agbes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacao
das atividades que forem necessarias a administracdo de bens médveis e iméveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugcédo da administracdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracao
de servicos de limpeza, asseio e conservacdo; Administracdo dos servicos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacdo dos servigos de portaria, recep¢do e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servicos de transporte e viagens; Realizagdo dos servicos de
comunicagao administrativa; Administracao de servigos de vigias; Manutengao e reparos de bens
moveis e imoveis, equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitagao de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigos de digitacdo e arquivo eletrdnico de documentos; Realizagdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adogao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
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desempenho, promogédo, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatorio; Prestacdo de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

3.5.6 Assessor Executivo dos Conselhos

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Assisténcia Social para assessorar o funcionamento e
manutencéo dos conselhos vinculados a esta pasta; Dar suporte logistico as demandas levantadas
pelos conselheiros; Auxiliar na gestdo dos documentos dos conselhos; executar atividades correlatas.

3.3.7 Assessor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social para assessorar
0 Secretario, os Secretarios Adjunto e Executivo e as unidades orgénicas da Secretaria em assuntos
de natureza juridica e legal; zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragéo
Publica e demais ordenamentos juridicos; acompanhar procedimentos judiciais e administrativos
internos e externos, em todas as instancias e areas relacionadas a Secretaria; supervisionar fatos e
atos juridicos relativos ao patriménio da Secretaria; emitir pareceres, despachos e informacbes de
carater juridico nos assuntos que sao submetidos a seu exame; participar de audiéncias publicas
extrajudiciais de interesse da Secretaria; acompanhar a tramitagcdo de documentos juridicos em
cartorios, orgaos e entidades publicas em geral; prestar informacgdes e subsidios a Procuradoria Geral
do Municipio (PGM) nas acdes e feitos de interesse da Secretaria; prestar informacdes as
Coordenadorias no tocante a situagédo dos processos administrativos; inserir instrumentos juridicos
(contratos, convénios e congéneres); participar de reunides internas e externas pertinentes as areas
de atuacao da Secretaria; assessorar na elaboragao, revisdo e exame de anteprojeto de lei, decretos,
contratos, convénios e congéneres, instru¢ées normativas e demais instrumentos legais de interesse
da Secretaria da; assessorar na organizacdo ementarios de leis, decretos, portarias, instrucdes
normativas e julgamentos de interesse da Secretaria oriundos da Controladoria, Procuradoria,
Tribunais de Justica e dos Tribunais de Contas; articular com a Procuradoria Geral do Municipio,
visando conformidade da orientagao juridica da Secretaria; executar atividades correlatas.

4.5 Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo, responsavel por desenvolver
atividades de protecdo dos recursos naturais, envolvendo unidades de conservagao, recuperacao do
meio ambiente natural, assim como a preservagao dos ecossistemas e aplicacdo de técnicas de
zoneamento e de gestao; proceder aos licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e
de suas respectivas renovagdes, para localizagao, instalacédo e operagdo de empreendimentos,
atividades e servigos considerados efetiva ou potencialmente poluidores e/ou degradadoras do meio
ambiente, observando-se os compromissos assumidos pelo Municipio nos termos da legislacdo em
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vigor; disciplinar a implantagéo e operagao de atividades de qualquer natureza que possam atentar
contra 0 meio ambiente, estabelecendo as medidas preventivas indispensaveis a sua aprovacgao;
promover programas de educac¢ao ambiental, capacitando e aprimorando o trabalho dos profissionais
da area de meio ambiente; promover a fiscalizacdo, o gerenciamento costeiro e o monitoramento de
atividades que possam constituir ameagas ao meio ambiente, de modo a integrar as a¢des dos
diversos 6rgaos, empresas, biomas e reservas ecoldgicas; executar atividades correlatas.

451 SubSecretario de Meio Ambiente

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Meio Ambiente, responsavel por Assessorar na
elaboragdo e implantacao de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragcao Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas, quando assim decidido pelo
Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas fungdes, em seus impedimentos e
auséncias e agir por delegagdo do Secretario, mantida a relagdo de confianga com o Chefe do
Executivo e inerente ao cargo ocupado. ; - Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relacdo aos
assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados; Agir por delegacao do Secretério
nas hipoteses especificadas; Decidir recursos administrativos da alcada da Secretaria; Resolver
conflitos de atribuicdes entre os Gerencias e coordenacdes a si vinculados; Exercer o controle
finalistico das atividades dos Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas contratagdes feitas
pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.

4.5.2 Geréncia Operacional de Licenciamento, Controle e Fiscalizacdo Ambiental

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, responsavel por
analisar as solicitacdes para localizacao, instalagao, operagao e ampliagao de fontes potencialmente
poluidoras, para fins de anuéncia prévia; emitir pareceres técnicos em processo de licenciamento de
atividades de extracdo mineral; fornecer subsidios técnicos aos diversos setores da Secretaria,
quando necessario; manter cadastro atualizado das fontes poluidoras instaladas no Municipio;
Cadastrar e licenciar as atividades industriais e nao industriais efetiva ou potencialmente poluidoras
ou degradadoras do meio ambiente; manter cadastro atualizado das fontes poluidoras instaladas no
Municipio; controlar e disciplinar a implantagao e operagao de atividades de qualquer natureza que
possam atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas preventivas indispensaveis a sua
aprovacao; formular, analisar e propor alteragcdes e normas quanto a Estudos de Impacto Ambiental;
analisar relatorios de impacto ambiental e Estudos de Impacto de Vizinhancga; estabelecer os termos
de referéncia dos aspectos ambientais para os planos, programas e projetos de outras areas da
administracdo municipal e do setor privado; viabilizar a participacdo do Municipio em projetos de
educacao ambiental nas esferas municipal, estadual e federal; Emitir parecer técnico sobre os
pedidos de loteamentos e conjuntos residenciais, analisando-os sob seus aspectos ecoldgicos e de
acordo com a legislagdo ambiental em vigor; analisar e emitir pareceres técnicos referentes a projetos
de sistemas de controle de poluicdo, de recuperagdo de ecossistemas e areas degradadas, e de
requerimento de beneficios fisicos relacionadas as areas ambientais; apreciar os pedidos de
aprovacao para a construcdo de industrias, introdugado de novos equipamentos e implantagcdo de
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estacao de tratamento de efluentes, observando as exigéncias do 6rgao estadual especifico; manter
cadastro atualizado das fontes poluidoras instaladas no Municipio; observar o cumprimento das
normas técnicas e padrbes de protecao, controle e conservacdo ambiental, em consonancia com a
legislacao pertinente; Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos
que visem ao controle ambiental ostensivo; controlar e disciplinar a localizagdo, implantagao,
operagdo e ampliagdo de atividade de qualquer natureza, que possam causar poluigcdo ou
degradagdo do meio ambiente; executar atividades correlatas.

4.5.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel |l — Fiscalizagdo Ambiental

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Licenciamento, Controle e
Fiscalizacdo Ambiental responsavel por planejar, organizar e supervisionar os servicos de
fiscalizacao e vistorias ambientais; gerenciar a documentagao relacionada ao setor de fiscalizagao;
prever e planejar as necessidades de recursos humanos, orgcamentarios, materiais e financeiros do
setor de fiscalizacdo ambiental; realizar e auxiliar nos trabalhos de educagdo ambiental, com base
na legislacdo federal, estadual e municipal, prevendo a utilizagdo de recursos humanos,
orcamentarios, materiais e financeiros da Secretaria, valendo-se de principios, normas e funcbes
para assegurar a correta aplicagao produtiva e eficiente dos servigos prestados; executar atividades
correlatas.

4.5.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Licenciamento Ambiental

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Licenciamento, Controle e
Fiscalizacdo Ambiental responsavel por coordenar a analise de requerimentos e emissédo de
documentos relacionados a processos de Licenciamento Ambiental, Autorizagdo Ambiental,
Dispensa de Licenciamento e outros; gerenciar, elaborar, avaliar, aplicar e divulgar as normas e
instrucbes técnicas e os termos de referéncia para a apresentacdo de estudos ambientais;
supervisionar e coordenar as agdes voltadas para analise e avaliacdo de projetos e estudos
ambientais, referentes ao licenciamento de atividades Industriais, Comércio, Servicos e Residuos;
coordenar e supervisionar o cumprimento das condicionantes estabelecidas nas licengas e
autorizagdes ambientais de empreendimentos e atividades industriais, comércio, servigos e residuos,
e suas respectivas condi¢cdes de validade; executar atividades correlatas.

4.5.3 Geréncia Operacional de Recursos Hidricos e Naturais

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, responsavel por
coordenar programas de desenvolvimento sustentavel de bacias hidrograficas do Municipio;
fortalecer as agdes de protecdo dos mananciais d’agua; realizar trabalho de recomposi¢do dos
mananciais que ja estdo degradados; acompanhar a elaboragdo do Plano Municipal de Recursos
Hidricos, em harmonia com as Secretarias afins; efetuar o monitoramento dos langcamentos de
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efluentes liquidos em corpos receptores; monitorar a qualidade das aguas dos rios que abastecem o
Municipio, orientando a populagdo quanto ao grau de poluicdo das mesmas; solicitar das fontes
potencialmente poluidoras, analise de efluentes, aguas superficiais e subterrdneas, visando a
protecao dos recursos hidricos; efetuar o monitoramento da qualidade das aguas das nascentes;
desenvolver atividades de revitalizagao de nascentes, olhos d’agua e matas ciliares em parceria com
as fontes poluidoras e degradadoras do meio ambiente; manter arquivo atualizado dos dados
referentes aos monitoramentos e medi¢des; executar atividades correlatas.

4.5.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — RDS/Parque

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Recursos Hidricos e Naturais,
responsavel por coordenar, supervisionar, avaliar e promover a execucdo das agdes relativas a
gestdo, a protecao, a fiscalizacdo e ao monitoramento das unidades de conservagcao municipais
Reserva de Desenvolvimento Sustentavel Papagaio —RDS e Parque Natural Municipal Lagoa Verde,
executar atividades correlatas.

4.5.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Concessdes de Agua e Esgoto
Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Recursos Hidricos e Naturais,
responsavel por fazer a gestdo, monitoramento e acompanhamento da concessdo de saneamento
dos servigos de agua, esgoto e servicos complementares; avaliar os projetos de operacao, ampliagdo
e modernizagao da infraestrutura de saneamento; executar atividades correlatas.

45.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — APAS

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Recursos Hidricos e Naturais,
responsavel por coordenar, supervisionar, avaliar e promover a execucdo das acdes relativas a
gestao, a protecao, a fiscalizagdo e ao monitoramento das unidades de conservagéo municipais Area
de Protegado Ambiental Tartarugas — APA e Area de protecdo Ambiental Monte Urubu — APA, executar
atividades correlatas.

4.5.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Arborizagao Urbana

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Recursos Hidricos e Naturais,
responsavel por coordenar o sistema de gestdo de arborizagdo urbana no ambito municipal,
propondo agdes que ampliem a cobertura vegetal arbérea do municipio, supervisionando a equipe
de poda e corte de espécies arbdoreos, promovendo agdes que resultem em plantios em vias publicas,
auxiliando na recuperagcao de nascentes de matas ciliares do municipio. Implementar o Plano de
Arborizagao Urbana municipal. Coordenar campanha de educagido ambiental de incentivo a
arborizagdo, introduzir e avaliar novas espécies arboreas nativas adaptadas ao ambiente urbano,
com o objetivo de incremento da biodiversidade. Promover a pesquisa, o estudo, a experimentagao
e a divulgacéo das atividades ligadas as suas atribuigdes, fungdes e objetivos, estabelecendo normas
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e padrdes nos servigos de arborizacdo e para o conhecimento da biodiversidade do Municipio,
executar atividades correlatas.

4.5.4 Geréncia Operacional de Bem-Estar Animal

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, responsavel por
coordenar e supervisionar a execugao de projetos voltados para o Bem-Estar Animal da fauna
silvestre e doméstica, desde que de acordo com a Politica Municipal correspondente. Articular acoes,
objetivando desenvolver uma estrutura para atender e gerenciar as atividades de monitoramento,
protecdo e controle ambiental, voltados aos animais. Trabalhar em parceria com os 6rgaos de
vigilancia e fiscalizagdo para a tomada de medidas administrativas e representacao junto as esferas
judiciais em caso de maus tratos aos animais. Estabelecer critérios técnicos e operacionais para a
fiscalizacao de acdes determinadas nas politicas de defesa e prote¢cdo aos animais do municipio.
Intensificar acbes de Educagdo Ambiental sobre a fauna em todas as atividades com a equipe
existente. Desenvolver campanhas de midia para a guarda responsavel a serem veiculados em radio,
televisao, jornais, ambientes internos e externos de reparticdes publicas e outros. Promover um
servigo de esterilizacdo de caes e gatos, em convénio com clinicas Veterinarias, visando um controle
populacional destas espécies. Buscar meios e recursos para ampliar a capacidade de atendimento
aos servigos de esterilizagdo de animais, sempre associados com atividades de educacéo para a
guarda responsavel, na medida em que a esterilizacdo deve ser considerada como atividade
fundamental no controle de zoonoses e manutencdo da saude publica, através do controle
populacional. Promover o inventario da fauna urbana local visando registrar a biodiversidade,
imagens e dados estatisticos. Desenvolver projetos voltados para a preservacdo de fauna local,
principalmente, para as espécies ameagadas de extingdo. Monitorar os ecossistemas quanto ao risco
de desequilibrio onde possam estar envolvidos animais. Promover eventos, estudos, pesquisas e
agdes educativas, relativos a biodiversidade animal e ao bem-estar dos animais no Municipio de
Anchieta, executar atividades correlatas.

4.5.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Centro de Referéncia de
Educacdo Ambiental - CREA

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Meio Ambiente, responsavel por promover a
sensibilizacdo ambiental individual e coletiva através de campanhas, projetos e programas que visem
a construcao de valores sociais, habilidades, atitudes e competéncias voltadas para a conservacao,
preservacdo e sustentabilidade; acompanhar, em conjunto com as demais coordenacdes, 0s
programas de Educacdo Ambiental do Municipio; organizar e colaborar em campanhas educativas e
na execugdo de um programa permanente de formagdo e mobilizacdo para a defesa do Meio
Ambiente; manter intercAmbio com entidades publicas e privadas de pesquisa e de atuagao do Meio
Ambiente; promover a educagao ambiental, articuladamente, com as unidades de ensino municipal,
estadual e particular instaladas no Municipio, em todos os niveis e modalidades de ensino e a
conscientizagdo publica para o respeito ao meio ambiente; executar um calendario de eventos
ambientais no Municipio; produzir e divulgar material didatico e informativo de apoio para as
atividades ambientais desenvolvidas; desenvolver e organizar estudos, pesquisas, metodologias e
praticas em educacado ambiental formal e nao formal; realizar a capacitacao de recursos humanos
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visando a formacgao de agentes multiplicadores e transformadores; buscar parcerias publico-privadas
e com o terceiro setor para o desenvolvimento e fortalecimento de ag¢des educativas; executar
atividades correlatas.

3.4.6 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, responsavel pela
colaboracdo na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como agente PPA, seu
respectivo acompanhamento e corre¢cdes que forem necessarias; Organizagao do planejamento
estratégico, do respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento; Elaboracdo e
acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas
renovacoes, quando for o caso; Adogao das providéncias e execucdo dos controles necessarios a
administracdo dos recursos humanos; Adog¢ao das providéncias e a execucao das atividades que
forem necessarias as agbes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacao
das atividades que forem necessarias a administracdo de bens madveis e imdveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execucido da administracdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracdo
de servicos de limpeza, asseio e conservacao; Administracdo dos servicos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacao dos servicos de portaria, recep¢cdo e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servicos de transporte e viagens; Realizagdo dos servigos de
comunicagao administrativa; Administracdo de servigos de vigias; Manutencao e reparos de bens
moveis e imoveis, equipamentos, instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitacado de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigcos de digitacdo e arquivo eletrénico de documentos; Realizagdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licencas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adog¢ao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
desempenho, promog¢ao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatério; Prestagdo de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

4.6 Secretaria Municipal de Segurang¢a Publica e Social

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por
incumbéncia prover as comunidades dos servicos da Guarda Municipal, Guarda patrimonial, Guarda
Vidas e Defesa Civil para a vigilancia dos municipes, o policiamento urbano, a prevengéao a violéncia
urbana, ronda escolar, video monitoramento, inspegdo comunitaria, desenvolvendo de programas
com objetivos especificos e educacionais de seguranga publica e social; proporcionar os servigos de
salvamento aquatico nos balnearios e nas praias do Municipio, complementar e auxiliar aquele
prestado pelos 6rgaos estaduais; promover vistorias, fiscalizagéo e a vigilancia de bens que integram
o patrimdnio municipal, daqueles onde funcionem 6rgéos do Municipio e dos bens publicos de uso
comum da populagao; executar atividades correlatas.
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4.6.1 SubSecretario de Seguranga Publica e Social

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Seguranga Publica e Social, responsavel por
Assessorar na elaboracdo e implantagcdo de projetos e programas, de acordo com as diretrizes
politicas fixadas pela Administragdo Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas,
quando assim decidido pelo Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas
funcgdes, em seus impedimentos e auséncias e agir por delegagdo do Secretario, mantida a relacao
de confianga com o Chefe do Executivo e inerente ao cargo ocupado; Deliberar nas diretrizes da
Secretaria em relacdo aos assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados; Agir
por delegacao do Secretario nas hipoteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algada
da Secretaria; Resolver conflitos de atribuicbes entre os Gerencias e coordenacdes a si vinculados;
Exercer o controle finalistico das atividades dos Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas
contratacdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.

3.5.2 Geréncia Estratégica da Guarda Civil Municipal (GEGCM)

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Seguranga Publica, responsavel por
articular e apoiar as agdes de Seguranga Publica desenvolvidas por For¢as de Seguranca Estadual
e Federal dentro dos limites do Municipio; contribuir para a prevencao e diminui¢cao da violéncia e da
criminalidade, promovendo a mediacdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos
cidadaos; prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra os bens, servicos e instalacbes
municipais, priorizando a ronda e a seguranga escolar; fiscalizar, organizar e orientar o trafego de
veiculos fazendo cumprir a legislagéo e as normas de transito, no ambito de atribuicao do Municipio;
aplicar as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito—~CONTRAN; implementar
acOes comunitarias, no intuito de aproximar o Poder Publico dos grupos sociais, visando identificar e
trabalhar, no limite das suas atribuicbes, os problemas especificos de cada area da cidade;
aperfeicoar o trabalho da inspetoria de monitoramento realizando a vigilancia dos espacos,
identificando comportamentos de pessoas que apresentem indicios de ilicitude, ou eventos que
possam constituir ameaga ou risco a seguranga de pessoas ou do patrimbnio em geral; promover,
em parceria com as comissdes civis comunitarias, mecanismos de interagdo com a sociedade civil,
a fim de identificar solu¢des para problemas e implementar projetos locais voltados a melhoria das
condi¢cdes de seguranca nas comunidades; executar atividades correlatas.

3.5.3. Geréncia Estratégica de Defesa Civil (GEDC)

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Seguranga Publica, responsavel por
promover a participagdo da comunidade na defesa da propria comunidade, planejando, organizando
e coordenando atividades que visam evitar, prevenir ou minimizar as consequéncias de eventos
desastrosos; propor medidas preventivas para as calamidades que podem ocorrer no Municipio,
articulando e acionando 6rgaos especializados em nivel de Governo Municipal, Estadual ou Federal,
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assim como entidades da sociedade civil organizada, que possam unir esforgos para o cumprimento
dessa missao; implementar o treinamento de cidadaos e de servidores publicos para a atuacdo em
situacbes de emergéncia e assisténcia a populacdo atingida; elaborar campanhas de
conscientizagdo, no ordenamento e na fiscalizagao da areia e do mar com o intuito de prevenir e
garantir a integridade fisica dos cidadaos nas areas adjacentes as praias; vistoriar areas de risco e
recomendar a intervencao preventiva, isolamento e a evacuacdo da populacdo de areas e de
edificagdes vulneraveis; elaborar e implementar planos diretores, preventivos, de contingéncia e de
acao, bem como projetos e programas de Defesa Civil; promover campanhas publicas e educativas
para estimular o envolvimento da populacdo, motivando acgbes relacionadas com a Defesa Civil,
através da midia local; estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a
prevencao, socorro € assisténcia da populagao e recuperagao de areas de risco ou quando estas
forem atingidas por desastres; executar atividades correlatas.

3.5.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Projetos de Defesa Civil (CEOT
PDC)

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Defesa Civil, responsavel por
desenvolver e realizar projetos que visem fomentar a cultura de reducao dos riscos aos desastres e
a aplicabilidade do conceito de seguranga humana nos territorios fragilizados; estabelecer estratégias
e diretrizes para agdes de protecao e defesa civil e de gestdo de riscos e desastres; implementar
normas, instrumentos, programas e agdes relacionadas a protecao, a defesa civil e a gestao de riscos
e desastres; analisar e acompanhar a execugao de convénios, termos de compromissos, contratos,
ajustes e instrumentos congéneres, relacionados com suas atividades; executar atividades
correlatas.

3.5.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1I- Administracdo Geral (CEOT
ADM)

Coordenar a realizacéo dos trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos administrativos e
correspondéncias da Geréncia; tramitar os processos e documentos; dar suporte administrativo as
atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia; atender o publico e encaminhar as
solicitagbes aos setores responsaveis; elaborar proposta de procedimentos para requisi¢cao e entrega
de materiais mantidos em estoque no Almoxarifado; zelar pela manutencdo da ordem, asseio,
aparéncia, limpeza, arrumacao, dentre outros fatores que sdo fundamentais para a prestacao de
servicos de qualidade e satisfagdo dos usuarios; acompanhar e fiscalizar o cumprimento da carga
horaria dos Servidores; Propor melhorias relacionadas a efetividade do servigo publico; Atestar,
acompanhar e fiscalizar o cumprimento da carga horaria dos Servidores Efetuar langamento e registro
em folha de atividades laborais, licencas, faltas dentre outras; executar atividades correlatas.

3.5.4 Geréncia Operacional de Seguranga Patrimonial
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Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Seguranga Publica, responsavel por
efetuar a gestdo administrativa e operacional da area patrimonial; gerenciar todo o contingente de
prestadores de servigos em vigilancia patrimonial; realizar o planejamento e execucao de atividades
para elevar os indices de qualidade e produtividade da geréncia; responder pela gestao de equipe,
atuar com agbes para mitigacdo de riscos, criagdo, orientacdo, aplicagdo e acompanhamento de
treinamentos operacionais, confeccao de relatérios gerenciais, Gerencia as atividades de seguranca
patrimonial e de guarda vidas; Elabora planos e politicas de segurancga, realiza analises de riscos,
adota medidas preventivas e corretivas para proteger vidas e o patrimdnio; Prepara as escalas de
trabalho e mantém planos para casos de emergéncia; executar atividades correlatas.

3.5.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Guarda Patrimonial

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Seguranga Patrimonial, responsavel
por promover por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos da Vigilancia
Patrimonial; exercer a orientagdo e coordenacgdo dos trabalhos da Vigilancia Patrimonial; dividir o
trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos, promovendo a coeréncia
e a racionalidade das formas de execucao; apresentar ao superior imediato, na época propria,
relatérios de trabalho da Vigilancia Patrimonial; despachar diretamente com o superior imediato;
apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da Vigilancia Patrimonial,
sugerindo providéncias para melhoria dos servigos; providenciar a organizagdo e manutengao
atualizada dos registros das atividades da Vigilancia Patrimonial para fins estatisticos; propor ao
superior imediato a realizacao de medidas para apuracao de faltas e irregularidades; fazer cumprir,
rigorosamente, o horario de trabalho dos subordinados; providenciar a requisicdo de material
permanente e de consumo necessario a Vigilancia Patrimonial; zelar pela fiel observancia e execugao
as Leis e demais normas para execugao dos servigos a seu cargo; praticar todos os atos necessarios
ao bom desempenho de suas fungbes, de maneira ética e legal; executar atividades correlatas.

3.5.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Guarda Vidas Municipal (CEOT
GVM)

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Seguranga Publica e Social responsavel por
coordenar equipes de salvamento aquatico, visando Reduzir o numero de afogamentos nas praias
do Municipio; aumentar o relacionamento profissional entre os diferentes servigos de salvamento
aquatico, em nivel municipal e estadual; coordenar projetos na area de prevencao de afogamentos e
incidentes aquaticos; incentivar e apoiar o estudo e a pesquisa de trabalhos na area de salvamento
aquatico que visem reduzir o numero de afogamentos e acidentes aquaticos; normatizar as técnicas,
meios e formas de salvamento de vitimas de acidentes em ambientes aquaticos de qualquer
natureza; disponibilizar a informagdo necessaria para toda e qualquer melhoria na area de
salvamento aquatico; promover atividades cientificas, culturais, educativas e de lazer que contribuam
com o crescimento do espirito de salvamento aquatico no Municipio; executar atividades correlatas.
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3.5.6 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Seguranga Publica, responsavel pela
colaboracdo na elaboracédo do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como agente PPA, seu
respectivo acompanhamento e corre¢gdes que forem necessarias; Organizagdo do planejamento
estratégico, do respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento; Elaboracao e
acompanhamento do orcamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas
renovacgoes, quando for o caso; Adogao das providéncias e execugao dos controles necessarios a
administracdo dos recursos humanos; Adog¢ao das providéncias e a execucido das atividades que
forem necessarias as agbes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizagao
das atividades que forem necessarias a administracdo de bens madveis e imdveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execucido da administracdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administragao
de servicos de limpeza, asseio e conservacao; Administracdo dos servicos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacao dos servigcos de portaria, recep¢cdo e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servicos de transporte e viagens; Realizagdo dos servicos de
comunicagao administrativa; Administracdo de servigos de vigias; Manutengdo e reparos de bens
moveis e imoéveis, equipamentos, instalagcbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitacdo de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigcos de digitagdo e arquivo eletrdnico de documentos; Realizacdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licencas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao érgéo central de recursos humanos; Adogao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
desempenho, promog¢ao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatdrio; Prestagcao de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

4.7 Secretaria Municipal de Esportes e da Juventude

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por
incumbéncia promover o resgate, a manutengéo, o desenvolvimento, o aprimoramento, a divulgacéo
da cultura local e das praticas esportivas e de lazer que sejam aplicaveis a realidade social do
Municipio, com vistas ao aperfeicoamento do ser humano de forma integral e a preservagédo da
memoéria do povo; promover atividades concernentes a promogido e ao desenvolvimento da arte
popular, da cultura, do esporte e lazer em toda a sua extenséo e abrangéncia social sensibilizando,
conscientizando e capacitando empresarios, comunidades e grupos sociais especificos; implementar
politicas publicas de desenvolvimento cultural, esportivo e de lazer que contemplem as comunidades
e segmentos sociais especificos; promover agdes integradas de lazer, esporte e cultura voltadas para
segmentos sociais da populagdo, em parceria com outras organizagcdes e com o0s 6rgédos da
municipalidade; implantar programa de preservagcao e manutencéo do patriménio historico, artistico,
cultural e esportivo do Municipio; executar atividades correlatas.
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3.6.1 SubSecretario de Esportes

Cargo vinculado diretamente ao Secretario Esportes e da Juventude, responsavel por Assessorar na
elaboracao e implantacao de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracao Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas, quando assim decidido pelo
Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas fungdes, em seus impedimentos e
auséncias e agir por delegacdo do Secretario, mantida a relacdo de confianga com o Chefe do
Executivo e inerente ao cargo ocupado. ; - Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos
assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados; Agir por delegacao do Secretario
nas hipoteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algcada da Secretaria; Resolver
conflitos de atribuicdes entre os Gerencias e coordenagdes a si vinculados; Exercer o controle
finalistico das atividades dos Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas contratacdes feitas
pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.

3.6.2 Geréncia Estratégica de Esportes

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Esportes e da Juventude, responsavel por
promover programas educacionais voltados para a sensibilizagdo, conscientizagao e capacitagao de
empresarios, comunidades e grupos sociais especificos com relagdo ao desenvolvimento esportivo
e do lazer; desenvolver praticas esportivas e de lazer que sejam aplicaveis a realidade social do
Municipio, com vistas ao aperfeicoamento do ser humano de forma integral; organizar torneios
esportivos, atividades de lazer em todas as areas do Municipio, estabelecendo modalidades variadas,
adequando-as as caracteristicas da comunidade; administrar e zelar pelo funcionamento das areas
municipais destinadas ao esporte e ao lazer, ampliando e otimizando a capacidade e a disponibilidade
de material técnico e esportivo; desenvolver eventos diversos em nivel municipal, estadual e nacional,
buscando melhorar o desempenho dos atletas locais; estabelecer parcerias com as demais
Secretarias na realizagcdo de eventos esportivos que promovam lazer, saude e educacdo no
Municipio; executar atividades correlatas.

3.6.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Esportes de Alto Rendimento

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Esportes, responsavel pela
formulacao de planos, programas de desenvolvimento e agdes voltadas a infraestrutura esportiva e
paradesportiva, visando o fortalecimento do esporte municipal; promover o apoio técnico, institucional
e financeiro, necessario a participacao em competi¢cdes; coordenar, formular e implementar politica
relativa aos esportes voltados para competicao, desenvolvendo o planejamento, avaliagao e controle
de programas, projetos e ag¢des; articular com outros 6rgaos da administragédo publica a execugao de
acoOes integradas nas ares do esporte de alto rendimento, executar competéncias correlatas.

3.6.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il - Esportes Amadores e
Comunitarios
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Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Esportes, responsavel por subsidiar
a formulacdo dos programas, dos projetos e das agbdes, com vistas ao desenvolvimento do esporte
amador, comunitario e da inclusao social; coordenar as agdes necessarias para estruturar
desenvolvimento do esporte amador e comunitario; coordenar os sistemas de monitoramento e
avaliagdo dos programas de competéncia da coordenacgdo; elaborar estudos e planejar o
desenvolvimento do esporte amador e comunitario; executar atividades correlatas.

3.6.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Esportes para Promocido em
Saude

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Esportes, responsavel por elaborar
estudos e pesquisas para orientar as praticas esportivas, que favorecam o a promog¢ao da qualidade
de vida e saude; firmar parcerias com instituicbes de ensino e de pesquisa para criar € implementar
politicas, programas, projetos e a¢des voltadas ao desenvolvimento do esporte como instrumento de
saude; executar atividades correlatas.

3.6.3 Geréncia Operacional da Juventude

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Esportes e da Juventude, responsavel por
promover e apoiar agbes, programas e projetos que garantam a promogao dos esportes voltados ao
protagonismo juvenil e a iniciagdo esportiva entre criangas e adolescentes; coordenar, integrar e articular
as politicas de juventude, além de promover programas de cooperagao com organismos nacionais e
internacionais, publicos e privados, voltados para o segmento juvenil; coordenar a construgcédo de
programa especifico para integrar as politicas de juventude do Governo Municipal; interagir com os
diversos orgaos de governo para o aprimoramento das politicas para a juventude; se responsabilizar
pela mobilizacdo dos jovens para assuntos de interesse coletivo e pautas comuns aos diversos
segmentos juvenis, contemplando temas como educacgao, saude, mobilidade, entre outros; atuar para
o fomento da pratica esportiva para o publico juvenil, especialmente como mecanismo para
enfrentamento ao consumo de drogas, licitas ou ilicitas; articular a¢des para oferecimento de
alternativas de lazer para o publico juvenil; executar atividades correlatas.

3.6.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Eventos e Lazer Comunitario

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal e Esportes e da Juventude, responsavel
por organizar e executar as agdes necessarias para a realizagdo dos eventos de cunho comunitarios;
manter atividades internas de acompanhamento da agenda de acontecimentos, esportivos e sociais
no Municipio; promover a realizac&do de atividades relacionadas com o desenvolvimento do lazer no
Municipio; organizar, direcionar as atividades que visem a estimular o lazer recreativo; executar
atividades correlatas.
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3.6.5 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Esportes e da Juventude,
responsavel pela colaboracao na elaboracio do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente
PPA, seu respectivo acompanhamento e corregdes que forem necessarias; Organizacdo do
planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento;
Elaboracdo e acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e
suas renovacgoes, quando for o caso; Adocao das providéncias e execucao dos controles necessarios
a administracdo dos recursos humanos; Adocao das providéncias e a execucao das atividades que
forem necessarias as agbes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizagao
das atividades que forem necessarias a administracido de bens moveis e imoveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execucido da administracdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritdrio, de informatica, de limpeza e outros; Administracao
de servicos de limpeza, asseio e conservacao; Administracdo dos servicos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacao dos servigcos de portaria, recep¢cdo e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servicos de transporte e viagens; Realizacdo dos servigos de
comunicagao administrativa; Administracdo de servigos de vigias; Manutengao e reparos de bens
moveis e imoéveis, equipamentos, instalagcbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitacdo de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigcos de digitagdo e arquivo eletrénico de documentos; Realizacdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licencas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao érgéo central de recursos humanos; Adoc¢ao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
desempenho, promogao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatorio; Prestagdo de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

3.7 Geréncia Municipal de Cultura e Patrimoénio Histoérico

Orgado de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, responsavel por
promover resgate, difusdo, manutengao, desenvolvimento, aprimoramento e divulgagdo da cultura
local, bem como o aproveitamento das suas potencialidades para a preservacao da memoria do povo,
da educagao das pessoas e das comunidades e a imagem do Municipio; desenvolver atividades
educacionais voltadas para a sensibilizacdo, conscientizacdo e capacitacdo de empresarios,
comunidades e grupos sociais especificos com relagdo a cultura local; realizar atividades
concernentes a promogéao e ao desenvolvimento da arte popular e da cultura em toda a sua extensao
e abrangéncia social; fomentar agdes conjuntas com todos os segmentos da sociedade e demais
Secretarias, quanto a preservacao do patriménio histérico, artistico e cultural do Municipio; executar
atividades correlatas.

3.7.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — CEU das Artes
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Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patrimbnio Histérico,
responsavel por organizar o cronograma dos horarios dos servidores ali lotados e acompanhar o
preenchimento das folhas de ponto dos mesmos; definir junto ao Gerente Municipal de Cultura, as
aulas, oficinas e cursos oferecidos pelo espaco; promover a inscricdo para os cursos, oficinas e
eventos oferecidos pelo espaco e fazé-la de forma que fique acessivela populacao,
seja de forma presencialou  online; fazer o agendamento de wuso do espago
com setores da Prefeitura, empresas parceiras, liderangas civis, agentes culturais e demais
interessados na utilizagdo do auditério; administrar a venda e cuidar da divulgacdo dos eventos e
das atividades que ocorrem no espago; supervisionar as escalas dos vigias noturnos do
espaco - cedidos pela Guarda Municipal, mas administrados pela Geréncia de Cultura; gerir o
cotidiano no espaco, supervisionando e organizando os horarios dos servidores para que o CEU das
Artes funcione também em dias e horarios necessarios mesmo sendo fora de seu horario e dia
padrao de funcionamento; executar atividades correlatas.

3.7.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Linguagens Culturais

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patrimbnio Historico,
responsavel por desenvolver as linguagens culturais como artesanato, danga, folclore, teatro, coral,
demais; promover, organizar, patrocinar e executar programas visando a difusdo e ao
aperfeicoamento da arte em geral; produzir arte e bens culturais através de cursos de arte,
artesanato, danca, folclore, musica, artes visuais, teatro, coral, demais; executar atividades
correlatas.

3.7.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Patriménio Histérico e Cultural

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patrimbnio Historico,
responsavel por preservar, ampliar, melhorar e divulgar o patriménio histérico cultural do municipio;
administrar e manter os espacgos e equipamentos publicos de patriménio historico; exercer a protegao
e preservacgao, fortalecimento e difusdo do patrimbénio material e imaterial, através da educagao,
conscientizacdo e mobilizacdo social; apoiar, promover, desenvolver e fomentar, em parceria com
setor publico, a iniciativa privada e terceiro setor, agdes, programas e projetos relacionados ao
patriménio material e imaterial, executar atividades correlatas.

3.7.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Planejamento e Educacao Cultural

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patriménio Historico,
responsavel por planejar e coordenar agoées de Promogao, difusdo e formagao cultural; estabelecer
parcerias com a secretaria de educagado visando difundir a cultura local na rede de ensino;
desenvolver projetos que visam a estimular e a preservar o desenvolvimento da cultura; planejar e
coordenar o apoio e a execugao de atividades para a difusdo e formacao cultural, bem como a
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valorizagao das raizes culturais da populacao e o desenvolvimento da cidadania; executar atividades
correlatas.

3.7.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Casa da Cultura

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patrimbnio Historico,
responsavel por promover atividades estabelecendo uma relacao direta entre cultura e a comunidade;
proporcionar espacgos culturais expositivos que viabilizem a producao artistica dos artistas locais e
regionais; Elaborar e organizar projetos culturais; Colaborar com a divulgagao de eventos e projetos
culturais; Proceder o agendamento do espaco para reunides de interesse publico que demandem de
espaco para tal; Receber as atividades culturais organizadas tanto pelo poder publico, quanto
privado; Informar comunidade e turistas a respeito dos atrativos da cidade; executar atividades
correlatas.

3.7.6 Coordenacdo de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Cultura Etico-Raciais — Cultura
Africana

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patrimbnio Histdrico
responsavel por articular e fomentar politicas publicas educacionais que promovam a identidade
racial e o antirracismo; coordenar acbes e projetos que visem possibilitar o reconhecimento da
populacéo negra na cultura brasileira; promover o conhecimento da histéria do Brasil com a visédo de
mundo da populagdo negra, desenvolver, aplicar e coordenar projetos educacionais antirracistas;
desenvolver e coordenar projetos que busquem fortalecer a implementagéo do ensino de histérias e
culturas africanas, afro-brasileiras e indigenas; desenvolver projetos que visem a valorizagao das
manifestacdes culturais de origem africana, implementando e apoiando projetos e ag¢des que
valorizem essas expressoes; realizar debates, semindrios e exposicoes sobre manifestacoes
culturais de origem africana; executar atividades correlatas.

3.7.7 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patriménio Histdrico,
responsavel pela colaboragao na elaborac&o do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente
PPA, seu respectivo acompanhamento e corregcdes que forem necessarias; Organizacado do
planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento;
Elaboracdo e acompanhamento do orgamento anual, Acompanhamento de contratos e convénios e
suas renovagdes, quando for o caso; Adogao das providéncias e execugao dos controles necessarios
a administragdo dos recursos humanos; Adogao das providéncias e a execugao das atividades que
forem necessarias as agdoes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacao
das atividades que forem necessarias a administracdo de bens méveis e iméveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugéo da administragdo de materiais de
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consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administragdo
de servicos de limpeza, asseio e conservacdo; Administracdo dos servicos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacao dos servigcos de portaria, recep¢cdo e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servigos de transporte e viagens; Realizacdo dos servigos de
comunicagao administrativa; Administracdo de servigos de vigias; Manutengao e reparos de bens
moveis e imoveis, equipamentos, instalacbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitacdo de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigos de digitagdo e arquivo eletrdnico de documentos; Realizagdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adogao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
desempenho, promog¢ao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatério; Prestacdo de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

4 Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovagao e Desenvolvimento Econémico

4.1 Secretaria de Agricultura e Abastecimento

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por
incumbéncia promover o desenvolvimento rural do Municipio, planejando e gerindo programas
voltados para a agricultura e pecuaria, viabilizando o aproveitamento das suas potencialidades,
qualificando servigos, elaborando projetos préprios e em parcerias com 6rgaos estadual e federal,
organizagdes da sociedade civil; promover eventos que possibilitem investimentos no Municipio,
observando os preceitos da sustentabilidade e da preservagcdo ambiental; desenvolver e aprimorar
agronegdcio, agricultura familiar, cooperativismo, associagao de produtores, arranjos produtivos
locais, dentre outras formas para a melhoria da produtividade e a identificacdo de mercados para os
produtos agricolas locais, introduzindo o conceito da diversificagdo e da adogao de novas tecnologias
ou manejo; conscientizar e orientar os produtores rurais, os agentes econdmicos e suas familias
quanto a importancia da preservagdo do meio ambiente, dos efeitos nocivos e degradantes dos
agentes causadores de poluicdo ambiental e da seguranga do trabalho no ambito da producgao rural,
do agronegécio; proporcionar aos produtores rurais assisténcia técnica agricola e pecuaria, inspegao
e certificagdo municipal, logistica de equipamentos e suporte a comercializagao e industrializagao da
producdo; executar atividades correlatas.

4.1.1 SubSecretario de Agricultura e Abastecimento

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Agricultura e Abastecimento, responséavel por
Assessorar na elaboracdo e implantacdo de projetos e programas, de acordo com as diretrizes
politicas fixadas pela Administragcdo Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas,
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quando assim decidido pelo Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas
fungdes, em seus impedimentos e auséncias e agir por delegagcdo do Secretario, mantida a relagéao
de confianga com o Chefe do Executivo e inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes da
Secretaria em relacdo aos assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados; Agir
por delegacao do Secretario nas hipoteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algada
da Secretaria; Resolver conflitos de atribuicbes entre os Gerencias e coordenagdes a si vinculados;
Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas
contratacdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.

4.1.2 Geréncia Estratégico de Servicos as Comunidades do Interior

Orgao vinculado diretamente a Secretaria de Agricultura e Abastecimento, responsavel por realizar a
articulacdo com as comunidades da Zona Rural do Municipio visando o atendimento a populagao
naquilo que concerne a prestacao de servicos publicos; acompanhar a prestacao de servicos relativos
a manutencdo da malha viaria de estradas vicinais, pontes e demais equipamentos publicos
municipais; viabilizar a prestacido dos servicos necessarios a manutencdo e conservagao dos
equipamentos publicos Municipais do interior associados a locomogao de veiculos e pedestres;
acompanhar e adotar as providéncias necessarias para o funcionamento dos servicos de agua,
energia, comunicacgdes entre outras as comunidades do interior do Municipio; prestar apoio e suporte
as demais Secretarias que atuem na zona rural do Municipio e se relacionam com as suas
comunidades; executar atividades correlatas.

4.1.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [l — Manutencado e Abastecimento
de Agua

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Estratégico de Servigos as Comunidades do Interior,
responsavel por garantir o abastecimento de agua na zona rural em qualidade e quantidade
suficientes, dar manutengao preventiva e corretiva das estagdes de agua, realizar a perfuragdo de
pocos artesianos, realizar a manutencdo das redes de distribuicdo de agua, acompanhar a
distribuicdo de agua por meio de carro pipa a populagao, quando necessario; executar atividades
correlatas.

4.1.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Manutengao e Conservagao de
Estradas e Vias Rurais

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Estratégico de Servigos as Comunidades do Interior,
responsavel por garantir a seguranga, a acessibilidade e a funcionalidade das vias rurais, realizar a
manutencgao geral em vias com servicos de compactacdo de estradas, nivelamento, sinalizagao
adequada, drenagem eficiente e controle de erosao; tapa buracos, rogada e capinagao; abrir novas
estradas e vias rurais; executar atividades correlatas.

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 340032003000380031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




]

PREFEITURA DE

ANCHIETA

4.1.3 Geréncia Operacional de Desenvolvimento Rural e Abastecimento

Unidade vinculada diretamente a Secretaria de Agricultura e Abastecimento, responsavel por
promover o desenvolvimento rural do Municipio, planejando e gerindo programas voltados para a
agricultura e pecuaria, proprios e em parcerias com 6érgéos estaduais, organizacbées da sociedade
civil, produtores; desenvolver agdes estruturantes na agricultura, na pecuaria e no agroturismo,
introduzindo o conceito da diversificagdo e da adogdo de novas tecnologias ou manejo; realizar
estudos, treinamentos, diagndsticos que deem aos agricultores e suas familias orientacdes
adequadas a incorporacao dos novos conhecimentos; criar oportunidades para que as populacoes
rurais alcancem plena cidadania, por meio da promocido do desenvolvimento sustentavel do
segmento rural, de modo a propiciar-lhes o aumento da capacidade produtiva, a geragdo de
empregos e a melhoria da renda; desenvolver e aprimorar o agronegécio, a agricultura familiar, o
cooperativismo, a associacao de produtores, os arranjos produtivos locais, dentre outras formas para
a melhoria da produtividade e a identificacdo de mercados para os produtos agricolas locais; executar
atividades correlatas.

4.1.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Servigos de Inspecao Municipal

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Operacional de Desenvolvimento Rural e Abastecimento
responsavel por coordenar atividades que visam ao controle da qualidade e dos servigos
relacionados a produtos de origem animal com venda exclusiva dentro do Municipio; organizar
campanhas de conscientizacdo para a reducédo da producdo e comércio de produtos de origem
animal clandestinos, os quais podem trazer a disseminagdo de doencgas; Organizar a ofelta de
produtos de qualidade a todos os consumidores; Fiscalizar a higiene, temperatura, acondicionamento
dos produtos oferecidos a populagédo e das dependéncias dos estabelecimentos, sejam eles
abatedouros ou camaras frias, onde o produto € armazenado para posterior distribuicao a revenda;
Coordenar a fiscalizagdo do ftransporte dos produtos, na verificagdo das normas de
acondicionamento, higiene e temperatura; executar atividades correlatas.

4.1.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Cadastro e Tributacao

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Operacional de Desenvolvimento Rural e Abastecimento
responsavel por ampliar o Sistema de Inspecao Municipal - SIM, incentivando, os produtores, as
pequenas empresas e empreendedores rurais a sairem da clandestinidade, transformando-os em
empresarios da area urbana e rural, oferecendo aos consumidores alimentos com qualidade e
seguranga garantida; emitir certificado de qualidade a empresas e empreendedores que se
adequaram as exigéncias sanitarias vigentes em legislacdo especifica, e que também possuam
qualidade e higiene em seu processo de produgao; Orientar os produtores na emissao de notas, e
sobre a legislacao tributaria para o meio Rural; executar atividades correlatas.
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4.1.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Capacitagcao

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Operacional de Desenvolvimento Rural e Abastecimento
responsavel pela capacitacdo do produtor rural, contribuindo com a qualificagdo no meio rural,
promover a capacitagdo dos agricultores e dos jovens do campo, para o gerenciamento dos seus
empreendimentos, buscando o aprimoramento tecnolégico dos processos produtivos, levar novos
conhecimentos aos produtores rurais, proporcionando a eles ampliar a produtividade, tornando-o
mais competitivo, conquistando novos mercados e agregando valor aos seus produtos; executar
atividades correlatas.

4.1.4 Geréncia Operacional de Administracao e Servigos

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Agricultura e Abastecimento, responsavel por
monitorar os trabalhos de digitacao de correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico de documentos;
acompanhar a tramitagc&o de processos e documentos; acompanhar os processos licitatorios; prestar
servigo de auxilio aos agricultores, no tocante ao preparo do solo para plantio; executar servigos e
manutencéo e abertura de estradas para escoamento da produgao agricola; responsabilizar-se pela
utilizacdo, manutengdao e reparo do maquinario e equipamentos da Secretaria; promover a
capacitagcao dos operadores de maquina e demais servidores que utilizam os equipamentos da
Secretaria; acompanhar a execu¢ao orcamentaria da Secretaria, produzindo relatérios e efetuando
as demais atividades que sejam necessérias ao pleno cumprimento da legislagdo; acompanhar as
atividades que forem necessarias a administragdo de bens moveis e imdveis; executar atividades
correlatas.

4.1.5 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Agricultura e Abastecimento, responsavel pela
colaboracdo na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como agente PPA, seu
respectivo acompanhamento e corregdes que forem necessarias; Organizagdo do planejamento
estratégico, do respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento; Elaboragao e
acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas
renovacgoes, quando for o caso; Adogao das providéncias e execug¢ao dos controles necessarios a
administragdo dos recursos humanos; Adoc¢ao das providéncias e a execu¢ao das atividades que
forem necessarias as agdes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizagao
das atividades que forem necessarias a administracdo de bens méveis e imdveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugéo da administragédo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administragao
de servigos de limpeza, asseio e conservagido; Administracdo dos servicos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recepgao e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servicos de transporte e viagens; Realizagdo dos servigos de
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comunicagao administrativa; Administracdo de servigos de vigias; Manutengéo e reparos de bens
moveis e imoveis, equipamentos, instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitacdo de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigcos de digitacdo e arquivo eletrdnico de documentos; Realizacdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licencas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adocao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
desempenho, promog¢ao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatorio; Prestagdo de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

4.2 Secretaria Municipal de Pesca e Aquicultura

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por
incumbéncia promover o desenvolvimento da economia pesqueira € a aquicultura do Municipio,
viabilizando o aproveitamento das suas potencialidades, qualificando servigos, elaborando projetos
préprios e em parcerias com orgaos estadual e federal, organizagdes da sociedade civil; desenvolver
eventos que possibilitem investimentos no Municipio, observando os preceitos da sustentabilidade e
da preservacdo ambiental; desenvolver e aprimorar o cooperativismo, a associacdo de produtores,
pescadores, arranjos produtivos locais, dentre outras formas para a melhoria da produtividade e a
identificacdo de mercados para os produtos pesqueiros locais; conscientizar e orientar os agentes
econdmicos, organizagdoes de pescadores, grupos humanos, pescadores profissionais e suas
familias quanto a importancia da preservacao do meio ambiente, dos efeitos nocivos e degradantes
dos agentes causadores de poluigdo ambiental e da seguranga do trabalho no &mbito da produgéo
pesqueira e da aquicultura; desenvolver politicas publicas para o setor pesqueiro e da aquicultura
objetivando a geracao de emprego e renda, melhoria da qualidade de vida da populagéo, apoio
logistico, capacitagédo profissional de agentes econémicos e de trabalhadores do setor pesqueiro;
assisténcia técnica e suporte a comercializacao da producao; executar atividades correlatas.

4.2.1 SubSecretario de Pesca e Aquicultura

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Pesca e Aquicultura, responsavel por assessorar na
elaboragdo e implantagao de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragcao Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas, quando assim decidido pelo
Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas fung¢des, em seus impedimentos e
auséncias e agir por delegagdo do Secretario, mantida a relagcdo de confianga com o Chefe do
Executivo e inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos
assuntos tratados pelas Unidades e demais drgaos a si vinculados; Agir por delegacao do Secretario
nas hipoteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algada da Secretaria; Resolver
conflitos de atribuicdes entre os Gerencias e coordenacdes a si vinculados; Exercer o controle
finalistico das atividades das Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas contratagdes feitas
pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.
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4.2.2 Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Pesca e da Aquicultura

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Pesca e Aquicultura responsavel por elaborar
planos, programas, projetos e demais iniciativas em desenvolvimento da pesca e da aquicultura que
sejam necessarios ao aproveitamento das potencialidades do Municipio e a solugdo de problemas
gerais e especificos relativos a gestdo econbmica da pesca local, em absoluto cumprimento aos
preceitos do desenvolvimento sustentavel; conscientizar e orientar os agentes econdmicos,
organizagdes de pescadores, grupos humanos, pescadores profissionais e suas familias quanto a
importancia da organizagcao social, da preservacao do meio ambiente, dos efeitos nocivos e
degradantes dos agentes causadores de poluicdo ambiental e da seguranca do trabalho no ambito
da producgao pesqueira e da aquicultura; adotar providéncias para a captagao de recursos e execugao
de Planos, Programas e Projetos junto aos organismos estaduais, federais, internacionais e a
iniciativa privada para o setor pesqueiro; manter atualizado os dados estatisticos sobre a atividade
pesqueira do Municipio, para nortear a elaboragcdo de politicas publicas para o setor; executar
atividades correlatas.

4.2.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Fomento a atividade Pesqueira

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Pesca
e da Aquicultura responsavel por coordenar o desenvolvimento de agbes para fomento da atividade
pesqueira, em articulagdo com outras entidades publicas e privadas; realizar levantamentos
socioecondmicos dos setores da pesa; participar da articulagdo de linhas de crédito para o setor
pesqueiro; acompanhar as agdes de assisténcia técnica e capacitagao; coordenar a elaboragao de
planos de agao estratégica que visem a direcionar e estimular a comercializagao interna e externa de
produtos da atividade pesqueira; elaborar estudos e propor politicas de promocg¢ao do pescado
municipal bem como a prospeccao de mercado estadual e nacional para o incremento do consumo
de pescado; incentivar e apoiar as iniciativas de cooperativismo e associativismo na pesca,
aquicultura e maricultura e implementa-la; propor politicas para o fomento da pesca, aquicultura e
maricultura relacionadas as agdes de pesquisa, crédito, assisténcia técnica e extensdo rural e
comercializacao; estabelecer a manutencido e ampliacdo das fazendas de mariscos, executar
atividades correlatas.

4.2.3 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Pesca e Aquicultura responsavel pela
colaboracdo na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como agente PPA, seu
respectivo acompanhamento e corre¢cdes que forem necessarias; Organizagao do planejamento
estratégico, do respectivo plano operacional de a¢gbes e do seu acompanhamento; Elaboragao e
acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas
renovagoes, quando for o caso; Adogao das providéncias e execugado dos controles necessarios a
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administracdo dos recursos humanos; Adocao das providéncias e a execugao das atividades que
forem necessarias as agbdes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizagao
das atividades que forem necessarias a administracdo de bens méveis e iméveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execucédo da administracdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administragao
de servigos de limpeza, asseio e conservacao; Administracdo dos servigos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacdo dos servigos de portaria, recep¢ao e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servicos de transporte e viagens; Realizagdo dos servigos de
comunicagao administrativa; Administracdo de servigos de vigias; Manutengéo e reparos de bens
moveis e imoveis, equipamentos, instalacbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitacido de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigos de digitagdo e arquivo eletronico de documentos; Realizagdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licencas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao érgéo central de recursos humanos; Adogao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagao de
desempenho, promogao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatdrio; Prestagdo de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

4.2.4 Assessor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Pesca e Aquicultura para assessorar o Secretario, os
Secretarios Adjunto e Executivo e as unidades organicas da Secretaria em assuntos de natureza
juridica e legal; prestar assessoria juridica e orientacdo aos pescadores e aquicultores; zelar pela
observancia dos principios norteadores da Administragdo Publica e demais ordenamentos juridicos;
acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as instancias e
areas relacionadas a Secretaria; supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patriménio da
Secretaria; emitir pareceres, despachos e informagdes de carater juridico nos assuntos que séo
submetidos a seu exame; participar de audiéncias publicas extrajudiciais de interesse da Secretaria;
acompanhar a tramitacdo de documentos juridicos em cartorios, 6rgdos e entidades publicas em
geral; prestar informacgdes e subsidios a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas agdes e feitos
de interesse da Secretaria; prestar informacdes as Coordenadorias no tocante a situacdo dos
processos administrativos; inserir instrumentos juridicos (contratos, convénios e congéneres);
participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de atuagao da Secretaria; assessorar
na elaboracéo, revisdo e exame de anteprojeto de lei, decretos, contratos, convénios e congéneres,
instrugdes normativas e demais instrumentos legais de interesse da Secretaria da; assessorar na
organizagao ementarios de leis, decretos, portarias, instrugdes normativas e julgamentos de interesse
da Secretaria oriundos da Controladoria, Procuradoria, Tribunais de Justica e dos Tribunais de
Contas; articular com a Procuradoria Geral do Municipio, visando conformidade da orientagdo juridica
da Secretaria; executar atividades correlatas.
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4.3 Secretaria Municipal de Turismo

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por
incumbéncia promover o desenvolvimento da economia Turistica do Municipio, viabilizando o
aproveitamento das suas potencialidades, qualificando servigos, elaborando projetos proprios e em
parcerias com orgaos estadual e federal, organizagdes da sociedade civil; desenvolver eventos que
possibilitem investimentos no Municipio; cabe a Secretaria também Planejar, organizar, direcionar e
controlar o desenvolvimento do setor turistico, visando incrementar a producédo de bens e servicos
nos respectivos locais e consolidar fluxos de visitantes de forma continua, fora dos periodos
tradicionais de verao, realizar eventos e entrosar suas atividades com 6rgaos estudais e federais;
acompanhar a formulacao de politicas, planos e programas turisticos, em articulagdo com os demais
6rgaos municipais competentes e em consonancia com os principios de integragao social e promogao
da cidadania; coordenar e monitorar a celebracdo de convénios e parcerias com associacoes e
entidades afins, publicas e privadas, para a implantacao de programas e realizagdo de atividades
turisticas; executar atividades correlatas.

4.3.1 SubSecretario de Turismo

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Turismo, responsavel por assessorar na elaboragéo e
implantacdo de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragcao Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas, quando assim decidido pelo
Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas fungdes, em seus impedimentos e
auséncias e agir por delegacdo do Secretario, mantida a relacdo de confiangca com o Chefe do
Executivo e inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos
assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados; Agir por delegagao do Secretério
nas hipoteses especificadas; Decidir recursos administrativos da alcada da Secretaria; Resolver
conflitos de atribuicdes entre os Gerencias e coordenacdes a si vinculados; Exercer o controle
finalistico das atividades das Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas contratagoes feitas
pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.

4.3.2 Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Atividade Turistica

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Turismo, responsavel por organizar as a¢des
necessarias para captacao, apoio a realizacdo dos eventos de cunho Turisticos; manter atividades
internas de acompanhamento da agenda de acontecimentos culturais, econémicos e sociais no
Municipio; garantir a manutencao do banco de dados dos eventos e roteiros turisticos; promover a
realizacao de atividades relacionadas com o desenvolvimento do turismo e do lazer no Municipio;
organizar, direcionar e controlar o desenvolvimento do setor turistico, visando incrementar a produgao
de bens e servigos nos respectivos locais; consolidar fluxos de visitantes de forma continua, fora dos
periodos tradicionais de verdo; entrosar as atividades e eventos com os 6rgaos estaduais; executar
atividades correlatas.
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4.3.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Infraestrutura Turistica

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Atividade
Turistica responsavel pelo conjunto de instalagdes de estrutura fisica de base que criam condicdes
para o desenvolvimento turistico; recepcionar e supervisionar as propostas e projetos de apoio a
infraestrutura turistica, levantar as necessidades e realizar diagndsticos de infraestrutura turistica;
fomentar e implementar os planos, programas e a¢des de melhoramento da infraestrutura turistica;
executar atividades correlatas.

4.3.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Capacitagéo

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Atividade
Turistica responsavel por planejar, propor e coordenar a execugao de projetos para a capacitagao do
Trade Turistico, subsidiando as diretrizes do programa de governo; articular-se com 6rgéos e agentes
envolvidos nos projetos de capacitagao, treinamento e formacao dos profissionais e empreendedores
que atuam na cadeia turistica; identificar e diagnosticar necessidades de desenvolvimento e
capacitagao; orientar os 6rgaos e entidades quanto a aplicagdo de normas vigentes para elaboragao
e execugao dos programas/projetos e compartilhamento de oportunidades de capacitagao e recursos
de infraestrutura; elaborar, executar, acompanhar e avaliar programas/projetos de desenvolvimento
e capacitagao; divulgar a realizagdo e coordenar a execugdo de programas de desenvolvimento e
capacitagdo; manter contatos com instituicbes externas financiadoras de projetos de
desenvolvimento e capacitacdo para propor, negociar e ajustar acordos, convénios e parcerias;
executar atividades correlatas.

4.3.3 Geréncia Operacional de Promogao e Marketing Turistico

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Turismo, responsavel por
supervisionar a execucdo dos programas e projetos de marketing turistico; estimular a criacdo de
novos produtos turisticos e a melhoria da qualidade dos ja existentes; articular a promocgéo e
publicidade do destino turistico; a elaboragdo e execug¢ao de pesquisas de interesse turistico; a
identificacdo de novas oportunidades de investimentos turisticos; gestdo das midias sociais para
promogao do destino turistico; executar atividades correlatas.

4.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Eventos Turistico

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Turismo, responsavel por executar,
participar, apoiar organizacionalmente, captar, fomentar, patrocinar e supervisionar eventos

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 340032003000380031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




[% ]

PREFEITURA DE

ANCHIETA

geradores de fluxos turisticos, eventos institucionais e coorporativos de promoc¢ado da atividade
turistica e que fortalegcam a atividade turistica no municipio; executar atividades correlatas.

4.3.5 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Turismo responsavel pela colaboracdo na
elaboracdo do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como agente PPA, seu respectivo
acompanhamento e corre¢des que forem necessarias; Organizagao do planejamento estratégico, do
respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo e acompanhamento
do orgcamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagbes, quando for o
caso; Adocgao das providéncias e execucao dos controles necessarios a administragcao dos recursos
humanos; Adogao das providéncias e a execucgao das atividades que forem necessarias as agoes de
desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacdo das atividades que forem
necessarias a administracdo de bens modveis e imoéveis, procedendo aos cadastramentos,
transferéncias, registros e inventarios; Execucdo da administracdo de materiais de consumo,
compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracao de
servicos de limpeza, asseio e conservacao; Administracdo dos servigcos de fornecimento de energia,
agua e telefonia; Realizagcdo dos servicos de portaria, recep¢ao e encaminhamento de pessoas;
Administracdo dos servigos de transporte e viagens; Realizagcdo dos servicos de comunicagao
administrativa; Administracao de servigos de vigias; Manutencao e reparos de bens médveis e imdveis,
equipamentos, instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagcdo de
processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execugao de
servigos de digitacdo e arquivo eletronico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e
registros junto ou ao o6rgao central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para manter
atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliacdo de desempenho,
promogao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria
Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatorio; Prestacdo de apoio administrativo ao
Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

4.4 Secretaria de Inovagao, Desenvolvimento e Gestao de Recursos

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por
incumbéncia promover o desenvolvimento da industria, do comércio, do servigo, da infraestrutura
portuaria do Municipio, viabilizando o aproveitamento das suas potencialidades, qualificando mao de
obra, elaborando projetos e realizando eventos que promovam as possibilidades de investimentos no
Municipio; promover programas de qualificacéo técnica e gerencial voltados para a sensibilizagao,
conscientizagao e capacitacao de empresarios, comunidades, grupos especificos, trabalhadores do
comércio, do servigo e da industria em relagcdo ao empreendedorismo local; captar recursos junto
aos 6rgaos publicos estaduais, federal, internacional e a iniciativa privada para o fomento do
comeércio, servicos e industria local; promover estudos sobre a realidade e a natureza das empresas
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comerciais e de servicos, de modo a identificar suas caracteristicas, em termos de tecnologia, mao-
de-obra, meio ambiente, logistica e qualificacdo gerencial; executar atividades correlatas.

4.4.1 SubSecretario de Inovacéo, Desenvolvimento e Gestao de Recursos

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Inovacgdo, Desenvolvimento e Gestdo de Recursos,
responsavel por assessorar na elaboracéo e implantagdo de projetos e programas, de acordo com
as diretrizes politicas fixadas pela Administragdo Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes
fixadas, quando assim decidido pelo Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de
suas funcbes, em seus impedimentos e auséncias e agir por delegacdo do Secretario, mantida a
relacéo de confianga com o Chefe do Executivo e inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes
da Secretaria em relacdo aos assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados;
Agir por delegacédo do Secretario nas hipéteses especificadas; Decidir recursos administrativos da
alcada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuicdes entre os Gerencias e coordenacdes a si
vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades; Figurar como ordenador de
despesas nas contratacbes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades
correlatas.

4.4.2 Geréncia Municipal de Ciéncia e Inovacgao

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Inovagao, Desenvolvimento e
Gestao de Recursos, responsavel por preparar, liderar e executar politicas, projetos e agdes que
visem a inovagao e o desenvolvimento cientifico no Municipio; atuar como facilitador nos processos
que impulsionam a inovacdo no Municipio; fomento a promogao e 0 apoio a inovagdo no ambito
empresarial e empreendedorismo inovador; formular, implementar e incrementar o desenvolvimento
econdmico e sustentavel do municipio, por meio da difusao e aplicacdo do conhecimento cientifico,
da pesquisa, inovagao, alcangando a exceléncia na prestacao de servigos, gestao publica e inclusédo
social; desenvolver politicas publicas para a implementacido de ideias inovadoras, estabelecendo
parcerias estratégicas e a colaboragdo com startups; estabelecer conexdes com o ecossistema de
inovacdo ampliando as oportunidades de desenvolvimento; a promocdo, a coordenagdo e a
implementacdo dos planos e programas de inovagdo no dmbito da Administracdo Municipal, em
consonancia com outras Secretarias afins; o assessoramento ao Prefeito na formulagao e condugao
de iniciativas, programas, projetos e ag¢des relacionados a Ciéncia e Inovagdo, bem como nos
servicos; o fomento, a promocgao, o apoio aos ambientes de inovagao, tais como aceleradoras,
incubadoras e laboratérios abertos; executar atividades correlatas.

4.4.3 Geréncia Municipal de Desenvolvimento Econémico

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Inovagdo, Desenvolvimento e
Gestao de Recursos, responsavel por promover o desenvolvimento da industria, do comércio, do
servico, da infraestrutura portuaria do municipio, viabilizando o aproveitamento das suas
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potencialidades, qualificando a mao de obra, elaborando projetos e realizando eventos, viabilizando
0 aproveitamento das suas potencialidades, qualificando méo de obra, elaborando projetos e
realizando eventos que promovam as possibilidades de investimentos no Municipio; promover
programas de qualificagdo técnica e gerencial voltados para a sensibilizacdo, conscientizacéo e
capacitagdo de empresarios, comunidades, grupos especificos, trabalhadores do comércio, do
servico e da industria em relacdo ao empreendedorismo local; promover estudos sobre a realidade
e a natureza das empresas comerciais e de servicos, de modo a identificar suas caracteristicas, em
termos de tecnologia, méao-de-obra, meio ambiente, logistica e qualificagdo gerencial; articular na
execucao de politicas que visem o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e a inovagao; fomentar a
integracéo entre os Entes Publicos e Privados em prol do desenvolvimento da ciéncia, da tecnologia
e da inovagdo; executar atividades correlatas.

4.4.31 Geréncia Operacional de Empreendedorismo

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Municipal de Desenvolvimento Econémico responsavel
por promover o fortalecimento das micro e pequenas empresas do Municipio; promover discussoes
com o objetivo de encaminhar aos 6rgaos competentes propostas que visam garantir o tratamento
favorecido e diferenciado a micro e pequena empresa; organizar oficinas de orientagcéo e capacitagéao
dos empreendedores; elaborar propostas de ajustes na legislacdo municipal referente ao seguimento;
acompanhar a implementagao das politicas municipais, estaduais e federal de apoio e fomento a
novos empreendimentos; incentivar a integracao dos 6rgaos governamentais e entidades de apoio e
de representagdo que atuem no segmento; promover os arranjos produtivos locais relacionados as
microempresas e empresas de pequeno porte e de promog¢ado do desenvolvimento da producio;
desenvolver programas e agdes de qualificagdo e extensao empresarial voltadas a microempresa,
empresa de pequeno porte e artesanato; desenvolver programas de promog¢ao da competitividade e
inovacao voltados a microempresa e empresa de pequeno porte; articular e incentivar a participagao
da microempresa e empresa de pequeno porte nas exportagdes; fomentar o empreendedorismo com
foco na criagdo de oportunidades de trabalho e geragao de renda; apoiar e estimular a formalizagédo
de empreendedores individuais (El); executar atividades correlatas.

4.4.3.11 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Sala do Empreendedor

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Operacional de Empreendedorismo responsavel por gerir
o Espaco do Empreendedor visando garantir o atendimento sistematizado aos empreendedores que
queiram abrir o negdcios no municipio; divulgar os setores da micro e pequena empresa, micro
empreendedor individual e economia solidaria, objetivando promover oportunidades de negécios e
captacao de investimentos produtivos no &mbito do Municipio de Anchieta; contribuir com as politicas
publicas de micro finangas, estimulando o cooperativismo de credito e outras formas de organizagao
deste setor; executar atividades correlatas.

44312 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Nosso Crédito
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Unidade vinculada hierarquicamente Geréncia Operacional de Empreendedorismo responsavel por
orientar a acompanhar todo processo de crédito via Programa Nosso Creédito; orientar os
empreendedores, microempreendedores individuais, autbnomos; realizar visita ao empreendimento
para conhecer o negocio para melhor orienta-lo; realizar a interface entre as partes na realizacdo dos
procedimentos de liberagao de crédito; apoiar os empreendedores municipais, ofertando microcrédito
orientado; executar atividades correlatas.

4.4.4 Geréncia Estratégica de Projetos e Captacao de Recursos

Unidade vinculada diretamente a Secretaria Municipal de Inovagao, Desenvolvimento e Gestédo de
Recursos, responsavel coordenar e sistematizar acdes de apoio a captacdo de recursos,
reembolsaveis e ndo reembolsaveis, junto aos 6rgaos de fomento (Federal e Estadual) e empresas;
Prospectar parcerias nos diversos segmentos no intuito de viabilizar projetos institucionais; divulgar
as oportunidades de captagao de recursos; apoiar as iniciativas de captacao de recursos; articular
apoio financeiro junto aos érgaos governamentais; encaminhar os projetos aos 6rgaos competentes;
providenciar e encaminhar documentagdo da prestacao de contas dos projetos; manter cadastro
atualizado dos projetos; participar das negocia¢des dos projetos; executar atividades correlatas.

4.4.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Elaboragao de Projetos

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégico de Projetos e Captacdo de Recursos
responsavel por prestar apoio e assessoramento técnico aos secretarios e as equipes de trabalho,
para detalhamento e implantagdo de projetos; manter atualizada as informagdes sobre o andamento
dos projetos estratégicos; zelar pela utilizagdo e padronizagdo da metodologia de gestao de projetos;
prestar treinamento na metodologia de gestdo de projetos; planejar, gerir e executar, direta ou
indiretamente, as politicas e programas relativos a atragdo de novos investimentos; planejar e
coordenar, as atividades e rotinas organizacionais das a¢des a serem executadas para implantagéo
dos programas contratos, convénios, acordos de cooperacgdo, parcerias e outras modalidades do
género relacionados a Atracdo de Investimentos; articular, coordenar e incentivar a atracdo de
investimentos e ambientes de geracdo de novas empresas intensivas em conhecimento ou de base
tecnoldgica, aceleradoras, incubadoras, espagos empresariais, arranjos produtivos locais, parques
tecnoldgicos e polos de servigos; executar atividades correlatas.

44.4.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Prestagao de Contas

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégico de Projetos e Captagdo de Recursos
responsavel por acompanhar e monitorar as prestacbes de contas de convénios, emendas
parlamentares da Prefeitura; trabalhar em parceria com as demais coordenagbes da Geréncia de
Contratos e Convénios para que todos os prazos e exigéncias legais sejam cumpridos; orientar as
demais secretarias quanto ao cumprimento do plano de trabalho e do objeto dos convénios; dar
suporte administrativo a Geréncia; executar atividades correlatas.
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4.4.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Suporte ao Sistema Nacional de
Emprego — SINE

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Inovacdo, Desenvolvimento e
Gestdo de Recursos, responsavel por estabelecer condicdes para adequacao entre a
demanda do mercado de trabalho e a forca de trabalho; organizar um sistema de
informacdes e pesquisas sobre o mercado de trabalho, capaz de subsidiar a
operacionalizagdo da politica de emprego; coordenar a divulgacdo de vagas, o
recebimento de curriculos; a orientagcdo profissional, a elaboragdo de processos
seletivos e a habilitagdo ao seguro-desemprego; executar atividades correlatas.

4.4.6 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Inovagao, Desenvolvimento e
Gestao de Recursos, responsavel pela colaboracao na elaboragao do Plano Plurianual de Aplicagdes
- PPA, como agente PPA, seu respectivo acompanhamento e corregbes que forem necessarias;
Organizacado do planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de acbes e do seu
acompanhamento; Elaboracido e acompanhamento do orcamento anual; Acompanhamento de
contratos e convénios e suas renovacdes, quando for o caso; Adogao das providéncias e execugao
dos controles necessarios a administracdo dos recursos humanos; Adocido das providéncias e a
execucao das atividades que forem necessarias as acbes de desenvolvimento e treinamento de
recursos humanos; Realizagdo das atividades que forem necessarias a administracao de bens
moveis e imoveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugao
da administracdo de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica,
de limpeza e outros; Administracdo de servigos de limpeza, asseio e conservacao; Administragao dos
servigos de fornecimento de energia, agua e telefonia; Realizagcdo dos servigos de portaria, recepgao
e encaminhamento de pessoas; Administragdo dos servigos de transporte e viagens; Realizacdo dos
servicos de comunicagao administrativa; Administracdo de servigos de vigias; Manutencdo e reparos
de bens mdveis e imdveis, equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle
da tramitacdo de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos
administrativos; Execugao de servigos de digitacao e arquivo eletronico de documentos; Realizagcao
das atividades de controle de frequéncia, férias, licencas e demais afastamentos dos servidores, para
os fins de pagamento e registros junto ou ao 6rgéo central de recursos humanos; Adogao das
providéncias para manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de
avaliagdo de desempenho, promog¢do, remanejamento e processos disciplinares que envolvam
servidores da Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatério; Prestacdo de apoio
administrativo ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

5 Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional e Desenvolvimento da Qualidade de
Vida Comunitaria
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5.1 Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Fiscalizagao

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, responsavel por
promover a melhoria da qualidade de vida das pessoaseda populacdo do Municipio
mediante a prestagdo de servicos que garantam a utilizagdo dos equipamentos publicos com
seguranca e conforto; viabilizar a construgao e manutencao de obras publicas
do Municipio, urbanas e rurais; executar obras e servicos de arquitetura e engenharia nos termos
dos Planos Diretores  Municipais, verificando o  cumprimento dos  respectivos  projetos
e normas técnicas aplicaveis especificamente a situacdo e em cada caso; executar as obras viarias
do Municipio; elaborar projetos de obras de interesse publico; analisar e licenciar projetos de obras
a serem executadas no Municipio; fiscalizar a execu¢ao de obras, transportes e posturas publicas
municipais; proceder  ao planejamento, organizacéo, execugdo e  acompanhamento
da logistica operacional de transporte de passageiros; desenvolver estudos sobre a adogdo de
politicas urbanas que possam melhorara qualidade de vidada populacdo; realizar as
atividades pertinentes a manutencao urbana, executando a recuperagao de vias e de
drenagem, bem como seus devidos equipamentos, nos termos da politica municipal estabelecida
para aplicacdo nessa area de competéncia; executar atividades correlatas.

5.1.1 SubSecretario de Obras, Projetos e Fiscalizagcao

Cargo vinculado diretamente ao Secretario Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Fiscalizagéo,
responsavel por assessorar na elaboracéo e implantagdo de projetos e programas, de acordo com
as diretrizes politicas fixadas pela Administragao Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes
fixadas, quando assim decidido pelo Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de
suas fungdes, em seus impedimentos e auséncias e agir por delegagdo do Secretario, mantida a
relacédo de confianga com o Chefe do Executivo e inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes
da Secretaria em relagéo aos assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados;
Agir por delegacéo do Secretario nas hipéteses especificadas; Decidir recursos administrativos da
alcada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuicdes entre os Gerencias e coordenacdes a si
vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades; Figurar como ordenador de
despesas nas contratacbes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades
correlatas.

5.1.2 Geréncia Municipal de Projetos de Engenharia

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Fiscalizagao,
responsavel por realizar atividades para o desenvolvimento de projetos de obras publicas a cargo do
Municipio, por administragéo direta ou por meio de terceiros; acompanhar a elaboragdo do orgamento
referente a planos, programas e projetos de obras, pavimentagdo, infraestrutura, moradia e
saneamento; preparar documentacao técnica de planos, programas e projetos para captagao de
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recursos junto a 6rgaos e instituicdes nacionais, em colaboragdo com outros 6rgaos e entidades da
Administracdo Municipal; acompanhar a execugao/elaboracdo de projetos de obras e servigos de
engenharia; acompanhar a elaboragao da documentacao técnica para contratagdo de projetos de
obras e servicos de engenharia; acompanhar a elaboracdo da documentacido técnica para
contratagdo de obras e servicos de engenharia; acompanhar todas as etapas de processos de
captacao de recursos junto a érgaos de fomento, até sua finalizagdo; executar atividades correlatas.

5.1.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Licenciamento de Projetos de
Edificacao

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Projetos de Engenharia, responsavel
por realizar analise de projetos de loteamento e desmembramento; efetuar vistorias em loteamentos
para verificar as conformidades com o projeto aprovado; efetuar a analise de projetos de construgéo
residencial e de prédios comerciais e industriais, realizando todas as analises que pertinentes a
legislacdo de obras e posturas municipais; verificar as conformidades das obras e servigos
executados com as exigéncias, normas e especificagcdes aplicaveis; realizar vistorias que envolvem
aspectos técnicos e administrativos da execug¢ao das obras e servigcos; criar sistemas informatizados
de controle e monitoramento da execug¢do do licenciamento de obras publicas; promover o
licenciamento decorrente da aplicagdo da legislagcdo municipal, em colaboragdo com os demais
6rgaos e entidades do Executivo; organizar seminarios, palestras e debates, a fim de ampliar e
qualificar a discussdo acerca do urbanismo, da legislagdo urbana e das intervengdes urbanas;
executar atividades correlatas.

5.1.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Projetos de Engenharia e
Arquitetura

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Projetos de Engenharia, responsavel
por coordenar o desenvolvimento de projetos de obras publicas a cargo do Municipio, por
administracao direta ou por meio de terceiros; coordenar e acompanhar a execucao/elaboracao de
projetos de obras e servicos de engenharia; elaborar documentagéo técnica para contratagdo de
projetos de obras e servicos de engenharia; elaborar documentac&o técnica para contratacdo de
obras e servigos de engenharia; executar atividades correlatas.

5.1.3 Geréncia Estratégica de Fiscalizagao de Obras e Posturas

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Obras, Projetos e Fiscalizagao responsavel por
fornecer orientagdes previstas na legislagao urbanistica sobre licenciamento de obras; analisar as
solicitagbes de autorizagdo para execugdo de obras no Municipio em face da sua natureza,
finalidades e caracteristicas em cumprimento as exigéncias contidas na legislagdo municipal;
fiscalizar o cumprimento das obrigacdes relativas aos Cédigos de Obras e de Posturas Publicas
Municipais e legislagdo complementar pertinente; fiscalizar o estado de utilizacdo, manutencéo e
conservacao de equipamentos de prevengao de incéndio, em consonancia com os demais 6rgaos
fiscalizadores, nos termos da legislagao em vigor; executar atividades correlatas.

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 340032003000380031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




]

PREFEITURA DE

ANCHIETA

5.1.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Fiscalizagdo de Obras, Posturas
Publicas Municipais e Transportes

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Fiscalizagdo de Obras e Posturas
responsavel por responsavel por orientar, controlar e fiscalizar os veiculos autorizados a realizar o
transporte publico; coordenar a Fiscalizagao no cumprimento dos horarios dos veiculos coletivos,
bem como as normas a serem seguidas; acompanhar os meios de transportes publicos ou
concedidos que circulam em ruas e avenidas do Municipio, quanto ao licenciamento, estado de
conservacao e condugdo dos mesmos; coordenar a fiscalizagcao visando notificar e lavrar auto de
infragdo nas situacdes de inobservancia do cumprimento da legislagao aplicavel, no estrito exercicio
do Poder de Policia Administrativa conferida ao Municipio, podendo embargar a realizagdo de obras
até a comprovacao da sua regularizacéo; executar atividades correlatas.

5.1.4 Geréncia Estratégica de Obras e Politicas Urbanas

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Projetos de Engenharia responsavel
por gerenciar as obras publicas nos termos da legislagdo municipal, verificando o cumprimento dos
respectivos projetos e normas técnicas aplicaveis; gerenciar as obras e os servigos de arquitetura e
engenharia nos termos da legislagdo municipal, verificando o cumprimento dos respectivos projetos
e normas técnicas aplicaveis especificamente a situacdo e em cada caso; executar atividades
correlatas.

5.1.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Acompanhamento e
Monitoramento de Obras Publicas

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Obras e Politicas Urbanas
responsavel por acompanhar os licenciamentos de obras publicas, bem como de parcelamento e uso
do solo em colaboragdo com os demais 6rgéos e entidades do Executivo; garantir a qualidade e o
cumprimento de prazos na execucgdo das obras junto as empresas de acordo com a demanda
existente; verificar as conformidades das obras e servigos executados com as exigéncias, normas e
especificacbes aplicaveis; realizar vistorias que envolvem aspectos técnicos e administrativos da
execucao das obras e servigos; criar sistemas informatizados de controle e monitoramento da
execucgao do licenciamento de obras publicas; promover o licenciamento decorrente da aplicagao da
legislacdo municipal, em colaboragdo com os demais 6rgéos e entidades do Executivo; organizar
seminarios, palestras e debates, a fim de ampliar e qualificar a discussao acerca do urbanismo, da
legislacao urbana e das intervengdes urbanas; executar atividades correlatas.

5.1.5 Coordenadoria de Gabinete
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Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Obras, Projetos e Fiscalizacdo responsavel pela
colaboracdo na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagbes - PPA, como agente PPA, seu
respectivo acompanhamento e corre¢gdes que forem necessarias; Organizagdo do planejamento
estratégico, do respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento; Elaboragao e
acompanhamento do orgcamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas
renovagoes, quando for o caso; Adogao das providéncias e execugado dos controles necessarios a
administracdo dos recursos humanos; Adog¢ao das providéncias e a execugao das atividades que
forem necessarias as agbdes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacao
das atividades que forem necessarias a administracdo de bens méveis e iméveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugédo da administracdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administragao
de servicos de limpeza, asseio e conservacao; Administracdo dos servicos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacdo dos servigos de portaria, recep¢do e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servigos de transporte e viagens; Realizacdo dos servigos de
comunicagao administrativa; Administracao de servigos de vigias; Manutengdo e reparos de bens
moveis e imaveis, equipamentos, instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitacdo de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigos de digitagdo e arquivo eletrbnico de documentos; Realizagdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adog¢ao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
desempenho, promogao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatorio; Prestagdo de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

5.1.6 Assessor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Obras, Projetos e Fiscalizagao para assessorar o
Secretario, os Secretarios Adjunto e Executivo e as unidades orgénicas da Secretaria em assuntos
de natureza juridica e legal; zelar pela observancia dos principios norteadores da Administracédo
Publica e demais ordenamentos juridicos; acompanhar procedimentos judiciais e administrativos
internos e externos, em todas as instancias e areas relacionadas a Secretaria; supervisionar fatos e
atos juridicos relativos ao patrimoénio da Secretaria; emitir pareceres, despachos e informagbes de
carater juridico nos assuntos que sao submetidos a seu exame; participar de audiéncias publicas
extrajudiciais de interesse da Secretaria; acompanhar a tramitagdo de documentos juridicos em
cartorios, 6rgaos e entidades publicas em geral; prestar informacgdes e subsidios a Procuradoria Geral
do Municipio (PGM) nas acdes e feitos de interesse da Secretaria; prestar informacbes as
Coordenadorias no tocante a situagédo dos processos administrativos; inserir instrumentos juridicos
(contratos, convénios e congéneres); participar de reunides internas e externas pertinentes as areas
de atuagao da Secretaria; assessorar na elaboragao, revisdo e exame de anteprojeto de lei, decretos,
contratos, convénios e congéneres, instru¢des normativas e demais instrumentos legais de interesse
da Secretaria da; assessorar na organizacdo ementarios de leis, decretos, portarias, instrucoes
normativas e julgamentos de interesse da Secretaria oriundos da Controladoria, Procuradoria,
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Tribunais de Justica e dos Tribunais de Contas; articular com a Procuradoria Geral do Municipio,
visando conformidade da orientacéo juridica da Secretaria; executar atividades correlatas.

5.2 Secretaria Municipal de Mobilidade e Servigos Urbanos

Orgao de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, responsavel
executar as atividades inerentes aos servigos urbanos, executando o0s servicos de limpeza
urbana, de iluminagao publica e de manutenc¢ao da arborizagcédo de parques e jardins, nos termos da
politica municipal estabelecida para aplicacdo nessas areas; realizar atividades inerentes ao
gerenciamento de cemitérios publico municipais; executar atividades relativas ao gerenciamento do
transito urbano, limitando-se ao nivel de responsabilidade do Municipio, conforme convénios que
forem assinados; proceder a articulagcdo com as comunidades da Zona Rural do Municipio visando o
atendimento a populagao naquilo que concerne a prestacao
de servigos publicos; prestar servicos relativos a malha viaria de estradas vicinais,
pontes e demais equipamentos publicos municipais; executar servigos publicos municipais que
possam ser disponibilizados e/ou melhorados, com objetivo final de ampliar a qualidade de vida da
populacéo do interior do Municipio; executar atividades correlatas.

5.2.1 SubSecretario de Mobilidade e Servigos Urbanos

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Mobilidade e Servicos Urbanos, responsavel por
assessorar na elaboragdo e implantagdo de projetos e programas, de acordo com as diretrizes
politicas fixadas pela Administragdo Municipal; deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas,
gquando assim decidido pelo Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas
fungdes, em seus impedimentos e auséncias e agir por delegagédo do Secretario, mantida a relagédo
de confianga com o Chefe do Executivo e inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes da
Secretaria em relagdo aos assuntos tratados pelas Unidades e demais 6rgaos a si vinculados; Agir
por delegacao do Secretario nas hipéteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algada
da Secretaria; Resolver conflitos de atribuicbes entre os Gerencias e coordenagdes a si vinculados;
Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades; Figurar como ordenador de despesas nas
contratacoes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.

5.2.2 Geréncia Municipal de Servicos Urbanos e Comunidades do Litoral

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Mobilidade e Servicos Urbanos
responsavel por realizar as atividades necessarias a recuperagao rotineira e extraordinaria, de
urgéncia ou de emergéncia de vias urbanas e dos sistemas de drenagem do Municipio; prestar os
servicos necessarios a manutencgao e conservagao dos equipamentos publicos Municipais; executar
projetos executivos de iluminagao publica ou supervisionar sua execug¢ao quando realizada por outras
empresas especificamente contratadas; efetuar e fiscalizar a gestdo dos procedimentos de
manutencao das instalagbes elétricas, equipamentos, materiais, substituicdo de ldmpadas, assim
como demais servicos necessarios ao pleno funcionamento da iluminagdo publica sob a
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responsabilidade do Municipio; Gerir as atividades inerentes aos servicos urbanos, os servigos de
limpeza urbana Gerir as agdes de atendimento especifico as comunidades e balnearios no que diz
respeito a limpeza publica ordinaria, extraordinaria ou especial; executar atividades correlatas.

5.2.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Limpeza Urbana e Destinagao
do Lixo

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Municipal de Servigcos Urbanos e Comunidades do
Litoral responsavel por executar as atividades inerentes aos servicos urbanos, executando os
servigos de limpeza urbana e de manutencdo da arborizagdo de parques e jardins, nos termos da
politica municipal estabelecida para aplicacdo nessas areas; executar o trabalho de varricao de ruas
e logradouros publicos, assim como os servigos complementares necessarios, de acordo com as
técnicas, a programacao previamente elaborada e a utilizacdo dos equipamentos apropriados;
proceder a operagado, compostagem, manutengdo e o gerenciamento dos locais definidos como
destinos finais do lixo urbano mediante a utilizagdo das técnicas e dos procedimentos recomendados,
quando aplicavel; executar acdes de atendimento especifico as comunidades no que diz respeito a
limpeza publica ordinaria, extraordinaria ou especial; executar atividades correlatas.

5.2.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — lluminagao Publica

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Municipal de Servigos Urbanos e Comunidades do
Litoral responsavel por realizar as atividades relativas a prestacéo dos servigos de iluminacéo publica
no Municipio; executar projetos executivos de iluminagdo publica ou supervisionar sua execugao
quando realizada por outras empresas especificamente contratadas; supervisionar projetos de
iluminagdo publica para as vias publica, logradouros, parques, pragas e edificios publicos;
acompanhar o planejamento de iluminagéo publica, inclusive a execugado do cronograma fisico e
financeiro, em todos os seus aspectos, quando executado pela concessionaria de energia elétrica;
proceder a manutencdo das instalagcbes elétricas, equipamentos, materiais, substituicdo de
lAampadas, assim como demais servigos necessarios ao pleno funcionamento da iluminagao publica
sob a responsabilidade do Municipio; executar atividades correlatas.

5.2.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Manutencgao de Prédios Publicos

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Municipal de Servicos Urbanos e Comunidades do
Litoral responsavel por acompanhar as atividades de manutengao preventiva e corretiva dos prédios
publicos do municipio; elaborar estudos e propostas que possibilitem a racionalizagao, a economia e
a melhoria da manutencido dos prédios publicos; executar os servigcos de manutencéo hidraulica,
elétrica e demais servigos nos prédios publicos para a segurancga de todos; acompanhar a execugao
dos contratos das empresas contratadas para a prestagdo de servico de manutencao dos prédios
publicos; executar atividades correlatas.

5.2.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Manutengéo e Conservagao de
Estradas e Vias Urbanas
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Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Municipal de Servigos Urbanos e Comunidades do
Litoral responsavel por executar os servigos relativos a manutengdo da malha viaria de estradas
vicinais, pontes e demais equipamentos publicos municipais; executar as acdes de atendimento
especifico as comunidades no que diz respeito a manutengao de estradas ordinaria, extraordinaria
ou especial; viabilizar a prestacdo dos servicos necessarios a manutengdo dos equipamentos
publicos Municipais do interior associados a locomocéao de veiculos e pedestres; executar atividades
correlatas.

5.2.2.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Zeladoria e Conservacao de
Equipamentos Publicos

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Servigcos Urbanos e Comunidades do
Litoral, responsavel por atender os chamados das secretarias coordenando as equipes de reparos,
consertos, pinturas, manutencao de rede elétrica, hidraulica dos prédios e equipamentos publicos;
executar atividades correlatas.

5.2.2.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Paisagismo e Jardinagem
Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Servigcos Urbanos e Comunidades do
Litoral responsavel pela organizagao dos espacgos e conservacao de jardins de interesse patrimonial,
direcionar a realizacao das atividades referentes a paisagismo, como regar, podar arvores e arbustos,
fertilizar e cortar grama, capinar jardins e manter espacos verdes e passarelas livres de detritos e
lixo, coordenar o monitoramento da a saude de todas as plantas e areas verdes, manutencio da
arborizagdo de parques e jardins, nos termos da politica municipal estabelecida para aplicagéo
nessas areas; executar atividades correlatas.

5.2.2.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il - de Aimoxarifado e Ferramentaria

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Servigos Urbanos e Comunidades do
Litoral, responsavel por executar as atividades relativas ao gerenciamento, manutencao de estoques
e seguranga do Almoxarifado da Secretaria de Infraestrutura; elaborar proposta de definicao de itens
de materiais que devem ser objeto de manutencao em estoque nos almoxarifados para atendimento
as necessidades das secretarias municipais; elaborar proposta de definicado dos procedimentos para
requisicao e entrega de materiais mantidos em estoque no almoxarifado; zelar pela manutengéo da
ordem, asseio, aparéncia, limpeza, arrumacao, dentre outros fatores que sao fundamentais para a
prestacdo de servicos de qualidade e satisfacdo dos usuarios; dar orientacdo quanto aos
procedimentos a serem tomados com relagao a solicitacdo de materiais estocados no Almoxarifado;
dar suporte administrativo a Geréncia; cuidar da guarda das ferramentas da Secretaria; proceder a
estudos de codificagdo de material, com a finalidade de fornecer elementos para cadastramento no
sistema informatizado; trabalhar em conjunto com as demais coordenacdes da Secretaria de
Infraestrutura; executar atividades correlatas.
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5.2.3 Geréncia Municipal de Transportes

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Mobilidade e Servigos Urbanos,
responsavel por planejar as operagdes de transporte de passageiros e de carga necessarias ao
atendimento as necessidades da Prefeitura Municipal, em suas Secretarias e
unidades organizacionais; planejar a logistica de operacgdes de transportes para o]
atendimento as diversas Secretarias Municipais; promover atividades de treinamento e capacitagéo
pessoal, social e profissional dos servidores do cargo de motoristas para a prestacado de servigos a
Prefeitura Municipal; organizar sistema de controle de consumo de combustivel por veiculo, e se
possivel, por condutor, definindo um conjunto de indicadores que possam subsidiar a tomada de
decisbes gerenciais; realizar estudos e propor alternativas para a
racionalizagao das operagdes de transporte e renovacdoda frota de veiculos da
Prefeitura Municipal; executar atividades correlatas.

5.2.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Transporte e Transito

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Transportes, responsavel por organizar
a implantagdo, manutencéo e operagao do sistema de sinalizag&o, os dispositivos e equipamentos
de controle viario; coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboracido de estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas; executar atividades correlatas.

5.2.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Central de Veiculos

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Transportes, responsavel por
manter controle de abastecimento de combustiveis de veiculos e maquinas, quilometragem e horas
de utilizacao; executar o planejamento, organizagéo, execugcao e acompanhamento
das atividades de manutencao preventiva e corretiva dos veiculos e maquinas da Prefeitura;
elaborar estudos e propostas que possibilitem a racionalizagdo, a economia e a melhoria
da prestacdo de servicos em logistica de transportes e manutengdo de veiculos e maquinas;
executar atividades correlatas.

5.2.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel || — Manutengao da Frota Municipal

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Transportes, responsavel por
coordenar a logistica de operagdes de transportes para o atendimento as diversas Secretarias
Municipais; organizar a frota de acordo com a classificagdo dos veiculos e a habilitagao dos
motoristas condutores; organizar plano de atendimento as Secretarias Municipais de acordo com
suas necessidades e especificidades, observando prioridades, rotas e objetivos; organizar e manter
cadastro da frota de veiculos, com suas caracteristicas, estado de conservacdo, manutencoes e
demais registros que sejam necessarios; controlar e executar a realizacdo e a renovagao de
emplacamento dos veiculos; organizar e manter cadastro dos motoristas com informacgdes essenciais
para o gerenciamento das operacgdes de transporte, especialmente no tocante a exames médicos e
renovacgao de validade da carteira nacional de habilitacdo; promover atividades de treinamento e
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capacitagao pessoal, social e profissional dos servidores do cargo de motoristas para a prestacao de
servicos a Prefeitura Municipal; organizar sistema de controle de consumo de combustivel por
veiculo, e, se possivel, por condutor, definindo um conjunto de indicadores que possam subsidiar a
tomada de decisdes gerenciais; realizar estudos e propor alternativas para a racionalizacdo das
operagbes de transporte e renovagdo da frota de veiculos da Prefeitura Municipal;, organizar e
implantar sistema de avaliagao do grau de satisfagdo de usuario dos servigos de transporte; executar
atividades correlatas.

5.2.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Transportes com Finalidades
Especifica

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Transportes, responsavel por
coordenar a elaboragao de convénios e contratos, observadas as regras da Lei Federal n° 8.666/93,
com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a consecug¢ao dos objetivos e finalidades
indicados em Lei; coordenar o planejamento e organizacao da fiscalizagdo dos servigos rodoviarios
municipais, bem como outros servicos de transporte coletivo urbano e de taxi; executar atividades
correlatas.

5.2.4 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Mobilidade e Servicos Urbanos
responsavel pela colaboracao na elaboragéo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente
PPA, seu respectivo acompanhamento e corre¢des que forem necessarias; Organizagdo do
planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de a¢des e do seu acompanhamento;
Elaboragcdo e acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e
suas renovagdes, quando for o caso; Adocao das providéncias e execucao dos controles necessarios
a administracao dos recursos humanos; Adocao das providéncias e a execugao das atividades que
forem necessarias as agbes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizacao
das atividades que forem necessarias a administracdo de bens médveis e imdveis, procedendo aos
cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execug¢édo da administracdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de limpeza e outros; Administracao
de servicos de limpeza, asseio e conservacao; Administracdo dos servicos de fornecimento de
energia, agua e telefonia; Realizacdo dos servigos de portaria, recep¢dao e encaminhamento de
pessoas; Administracdo dos servicos de transporte e viagens; Realizagdo dos servicos de
comunicagao administrativa; Administracao de servigos de vigias; Manutencgéo e reparos de bens
moveis e imoveis, equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da
tramitagao de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos;
Execucao de servigos de digitacdo e arquivo eletrdnico de documentos; Realizagdo das atividades
de controle de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de
pagamento e registros junto ou ao 6rgao central de recursos humanos; Adog¢ao das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de
desempenho, promogao, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da
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Secretaria Municipal, inclusive de aqueles em estagio probatorio; Prestagcao de apoio administrativo
ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

5.2.5 Assessor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado diretamente ao Secretario Municipal de Mobilidade e Servigos Urbanos para
assessorar 0 Secretario, os Secretarios Adjunto e Executivo e as unidades organicas da Secretaria
em assuntos de natureza juridica e legal; zelar pela observancia dos principios norteadores da
Administracdo Publica e demais ordenamentos juridicos; acompanhar procedimentos judiciais e
administrativos internos e externos, em todas as instancias e areas relacionadas a Secretaria;
supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patriménio da Secretaria; emitir pareceres, despachos
e informacdes de carater juridico nos assuntos que sao submetidos a seu exame; participar de
audiéncias publicas extrajudiciais de interesse da Secretaria; acompanhar a tramitacdo de
documentos juridicos em cartérios, 6rgaos e entidades publicas em geral; prestar informagdes e
subsidios a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas acoes e feitos de interesse da Secretaria;
prestar informacdes as Coordenadorias no tocante a situagdo dos processos administrativos; inserir
instrumentos juridicos (contratos, convénios e congéneres); participar de reunides internas e externas
pertinentes as areas de atuacdo da Secretaria; assessorar na elaboragao, revisdo e exame de
anteprojeto de lei, decretos, contratos, convénios e congéneres, instrugdes normativas e demais
instrumentos legais de interesse da Secretaria da; assessorar na organizagao ementarios de leis,
decretos, portarias, instru¢des normativas e julgamentos de interesse da Secretaria oriundos da
Controladoria, Procuradoria, Tribunais de Justica e dos Tribunais de Contas; articular com a
Procuradoria Geral do Municipio, visando conformidade da orientagao juridica da Secretaria; executar
atividades correlatas.
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CARGOS DE ASSESSORIA COMUM A TODOS ORGAOS E UNIDADES.

ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS: exercera atividades de assessoramento relacionadas a
gestdo governamental de politicas publicas nos diversos 6rgaos da Administragdo Municipal,
Assessorar no planejamento, desenvolvimento e controle das atividades relativas a gestao publica e
formulacao de politicas publicas; monitorar o cumprimento da missao, objetivos, metas, planos,
programas e projetos institucionais; estabelecer orientagdes e diretrizes estratégicas; Assessorar na
elaboragcdo do planejamento estratégico, tatico e operacional; desempenhar agdes que visem a
melhoria dos processos de trabalho no ambiente das unidades administrativas da Administracao
Municipal; Realizar analises criticas e produzir informagdes visando subsidiar a tomada de decisao
da gestdo municipal; executar atividades correlatas.

ASSESSOR ESTRATEGICO DE GOVERNO: exercera atividades de assessoramento relacionadas
a prestar assessoria ao chefe do executivo, aos secretarios municipais e as demais chefias quando
solicitado; Emitir pareceres conclusivos em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua area
de atuacao; Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de especializagao; Realizar
estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacéo; Efetuar estudos e pesquisas da sua
area de atuacao; Desempenhar outras atribuicdes afins ou que |he forem determinadas; executar
atividades correlatas.

ASSISTENTE TECNICO: exercera atividades de assessoramento técnico junto a pasta que esteja
lotado, proferindo orientacbes que demandem conhecimento académico especifico. A funcao a ser
desempenhada ¢é aquela relacionada a profissdo do ocupante do cargo publico, como
exemplificadamente engenheiro, advogado, contador, assistente social, bidlogo, administrador,
economista, nutricionista. Sera responsavel por emissao de orientagdes direcionadas a chefia
imediata, podendo analisar procedimentos administrativos visando a adoc¢ao de decisdes que melhor
se adequem ao interesse publico. Podera, ainda, acompanhar a chefia em reunides ou encontros,
com objetivo de subsidia-lo de informagdes técnicas. Para a ocupagéo do cargo devera ser exigida a
inscricdo do conselho regional da profissao.

ASSISTENTE DE GESTAO: exercera atividades de assessoramento relacionadas a gestdo
administrativa, estratégica, organizacional e gerencial, assessorando a equipe conforme estabelecido
pelo secretario ao qual esteja subordinado; orientar os trabalhos da equipe sob sua responsabilidade,
zelando pelo cumprimento dos processos de trabalho, pelo cronograma das agbes definidas no
planejamento municipal; executar atividades correlatas.
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ASSISTENTE DE PROGRAMAS: exercera atividades de assessoramento relacionadas a auxiliar o
secretario e os gerentes no nivel estratégico, para a elaboragdo de programas de gestdo que
atendam ao Municipio; discutir com secretarios e gerentes as revisdes e corre¢des dos Programas
estabelecidos no Planejamento Estratégico Municipal; executar atividades correlatas.

ASSISTENTE DE PROJETOS: exercera atividades de assessoramento no nivel tatico, os
secretarios, gerentes e coordenadores, aos quais estiver subordinado, na formulac¢ao de projetos de
gestao, de politicas locais com base no planejamento municipal ou no PPA, com vistas a garantir o
cumprimento do papel institucional da secretaria; executar atividades correlatas.

ASSISTENTES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS: exerce competéncia de orientar os diversos
setores da Administracdo Publica com relagdo aos procedimentos administrativos, sendo o
responsavel pela organizagao interna do setor e pela resolugdo das demandas determinadas pela
chefia imediata. Orientara o Secretario ou Gerente com relagdo os processos em curso, sugerindo
providéncias para melhor resolugdo dos problemas. Servir de interlocutor com outros setores da
administragdo, dando explicagdes acerca das necessidades e demandas da pasta que esteja
vinculado, com proposito de dar celeridade aos procedimentos em curso.
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DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Funcao Gratificada de Assessoria Contabil: assessor diretamente o Contador Municipal ou
servidor responsavel pela execugao financeira, orgcamentaria e contabil, realizando pesquisas,
levantamento de dados, verificando langamentos, atuando junto aos 6rgaos de controle na busca por
informacdes relevantes. O servidor ocupante desta funcido gratificada também deve atuar na
orientacdo das demais secretarias e unidades orgcamentarias, para o correto envio de informagdes
para a contabilizacdo de suas despesas. Realizar demandas por ordem do Contador Municipal ou
responsavel pela execugao contabil.

Funcao Gratificada de Coordenadoria de Projetos e Programas: o servidor designado para
exercicio desta fungdo devera coordenar determinado programa ou projeto desenvolvido por
Secretaria ou Unidade Administrativa, sendo o responsavel pelo desenvolvimento das ag¢des voltadas
a implementacao e desenvolvimento desta atividade. O servidor coordenara o projeto ou programa,
atuando junto a pasta que esteja vinculado, podendo interagir com os demais 6rgdos da
administracdo. A atribuicao é de chefiar as ag¢des relacionadas a determinado projeto ou programa
gue demande conhecimento especifico sobre a matéria.

Funcao Gratificada para Exercicio de Responsabilidade Técnica: o servidor nomeado para
ocupar a fungcdo gratificada assumira a responsabilidade técnica, quando exigivel, por uma
determinada atividade publica. Sera o responsavel perante aos conselhos e 6rgaos reguladores de
atividades profissionais.

Funcao Gratificada de Divisao Legislativa: atribuicido de coordenar e organizar o setor responsavel
pela confecgdo, organizagao e arquivamento dos atos legislativos e seus respectivos regulamentos.
Responsavel, ainda, pela compilagdo das normas e sua divulgagao perante a imprensa oficial e o site
oficial do Municipio, visando dar a devida publicidade e transparéncia.

Funcao Gratificada de Apoio Setorial: responsavel pelo assessoramento administrativo perante os
coordenadores de equipe, promovendo orientagdes acerca dos procedimentos administrativos
inerentes a Administragcdo Publica Municipal. Acompanhar os coordenadores em reunides ou
encontros, fornecendo informagdes administrativas pertinentes aos diversos assuntos sobre
andamento de procedimentos e formas de resolugdo de problemas.
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Funcao Gratificada de Compras: o servidor devera assessor o responsavel pelo setor de compras
do Municipio e os demais érgaos envolvidos em aquisi¢cdes, para realizacdo de cotacgdes, elaboragao
de mapas de apuracdo de precos, pesquisas mercadoldgicas, descricdo de produtos e servigos,
melhoramento dos formularios de aquisicdo, averiguacido de precos inexequiveis e vantajosidade.
Zelar pelo controle das atas de registro de pregos e emissao de Autorizagado Fornecimento ou Ordem
de Servico.

Funcao Gratificada de Recrutamento, Selegdo, Treinamento e Administragcdo de Cargos e
Salarios: coordenar e assessorar as atividades relacionadas ao recrutamento de pessoal do
Municipio, orientando as Comissdes Organizadoras de Processo Seletivo ou Concurso Publico, bem
como o setor de recursos humanos. Emitir sugestdes acerca de procedimentos administrativos para
dar celeridade e uniformidade com relagéo as regras de selecdo de pessoal. Orientar os candidatos
aprovados sobre as normas estatutarias e legais especificas do Municipio de Anchieta, exercendo as
primeiras orientagdes aos novos servidores. Auxiliar no controle das vagas existentes, elaboragao
dos contratos administrativos e na atualizagao legislativa sobre cargos e fungdes publicas. Realizar
treinamento dos servidores, dando palestras ou coordenando encontros e seminarios.

Funcao Gratificada Tributaria: o servidor ocupante desta fungdo tera como responsabilidade
orientar tecnicamente os diversos setores responsaveis pelo langamento de tributos, como divida
ativa, fiscalizagao tributaria, setor de tributos mobiliarios e imobiliarios. Auxiliar sobre os
procedimentos de lancamento de IPTU junto ao setor de georreferenciamento. Orientar os
contribuintes acerca de duvidas ou questionamentos com relagao aos tributos municipais. Orientar
os setores sobre a correta forma de lancamento de taxas, contribuicdes, ITBI e ISSQN. Quando
solicitado, dar apoio aos érgaos de julgamento de impugnagdes ou recursos em face de langamentos
de tributos. Orientar acerca da concessao ou nao de isengcdes ou outros beneficios de natureza
tributaria.
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