ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

LEI N° 1737, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2025

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

O PREFEITO MUNICIPAL DE ANCHIETA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, fago saber que a
Cémara Municipal aprovou ¢ cu sanciono a seguinte Lei:

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

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

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

Art. 2° O Modelo de Gestio e Organizagdo da Prefeitura de Anchieta é o conjunto
articulado de diretrizes, politicas, objetivos, principios e defini¢des quanto ao planejamento, organizagio,
execugdo ¢ responsabilidades em relagiio as atividades e ds tarefas, que sejam necessdrias ao cumprimento
das suas finalidades institucionais, estratégicas, gerenciais e operacionais.

Art. 3°0 Modelo de Gestio e Organizagio pressupde a claboragio do plangjamento
operacional das Secretarias Municipais e das Geréncias, mediante a definicdo de objetivos e metas a serem
alcangadas nos programas, projetos ¢ agdes.

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

Art. 5" A fungdo precipua da atuacdio executiva da Administragdo Plblica Municipal, em
cumprimento aos preceitos constitucionais, 4 legislacdo 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 Gestdo e Organizagio da Prefeitura de Anchieta
se caracterizam por:

I - organizagdo das Secretarias Municipais em uma forma de sistema aberto ao ambiente
social, politico ¢ econdmico com base em Sistemas Estruturantes, centrados na natureza das suas
atividades, dos usudrios dos servicos e da missdio da administracdo publica municipal em cada um dos
seus aspectos de relacionamento com as comunidades e a sociedade;
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IT - distribuigdo das atividades para o cumprimento das funcdes da
Administracdo Piblica Municipal em geréncias municipais, geréncias estratégicas, geréncias técnicas,
geréncias operacionais e coordenadorias;

I1I - atuagiio operacional com base em equipes de trabalho multifuncionais e operacionais;

IV - defini¢io 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 ¢ servigos administrativos, a gestao orcamentaria e ao
planejamento, informatica e gestdo de informagdes.

V - atuagio direcionada por planejamento estratégico ¢ operacional, com
acompanhamento e avaliacdo 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 populagio;

CAPITULOII
DOS COMPONENTES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 7° O Modelo de Gestdo e Organizagio da Prefeitura de Anchieta ¢ estruturado com
base nos seguintes componentes:

I - Sistemas Estruturantes da Administragdo Publica Municipal;

11 - Planejamento Estratégico e Plancjamento Operacional da Prefeitura ¢ das Secretarias
integrados ao Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei do
Orcamento Anual - LOA, com base em indicadores de resultados e medigao;

111 - anlise organizacional da Prefeitura e das Secretarias como sistemas organizacionais
abertos para o ambiente externo e para o ambiente interno,

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

V - atuacdo operacional por Equipes de Trabalho: Equipe de Trabalho Multifuncional -
ETM ¢ Equipe de Trabalho Operacional - ETO;

VI — Coordenadoria de Gabinete como pino de ligagdo administrativa entre as Secretarias
e Orgdos;

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

Rodovia do Sol, 1620 — Vila Residencial Anchieta — Vila Samarco - Anchieta ES — Cep.: 2 30-000

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasilei

AN

_ Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade rv}

com o identificador 350035003000340033003A00540052004100, Documento assinado digitglnmente

ICP-
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

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

SECAO1
SISTEMAS ESTRUTURANTES DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

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

[ - Sistema Estruturante de Administragiio Interna e Governanga Organizacional;
1I - Sistema Estruturante de Promogdo Humana e Desenvolvimento Social;

III - Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovagdo e Desenvolvimento
Econdmico;

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

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

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

II - o Sistema Estruturante de Promogdo Humana ¢ Desenvolvimento Social tem por
finalidade a execucdo de acdes que sejam necessarias 4 promogdo humana da populagdo em termos
cducacionais, assisténcia ¢ prevencio a saude, programas sociais de elevagio da dignidade ¢ da cidadania
das pessoas, ecologia e meio ambiente, cultura, esporte, lazer, segurancga publica, visando o
desenvolvimento social da comunidade;

1T — o Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovacdo e Desenvolvimento
Econdmico tem por finalidade a execugdo de agdes que promovam o desenvolvimento do
empreendedorismo do Municipio, a inovagdo, a claboragio de projetos para a estruturagao ¢ o
desenvolvimento da economia local, gerando empregos, trabalho e renda, bem como o crescimento da
arrecada¢io municipal;

IV - o Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional ¢ Desenvolvimento da
Qualidade de Vida Comunitaria tem por finalidade a exccugdo de agdes voltadas para o desenvolvimento
da infraestrutura de servicos, construgio e manutengdo de equipamentos urbanos, assim como a execugao
de obras que sdo disponibilizadas as comunidades municipais, de forma a propiciar a melhoria da
qualidade de vida da populagdo.
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Paragrafo tnico. Inclui-sc nas finalidades acima descritas, quando for o caso, 0
desenvolvimento ¢ a implementagio de agdes junto & sociedade efetuando fiscalizag@es,
acompanhamentos, campanhas, vigilincia sanitdria ¢ ambiental, cumprimento das posturas, obras,
tributos, fundamentando-se no poder de policia da administragdo municipal, visando & harmonia social e
o bem estar da populagio.

SECAO 11
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL INTEGRADA POR SISTEMAS ABERTOS

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

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

Art. 12. A Estrutura Organizacional esta definida de forma a possibilitar o entendimento
de todos os relacionamentos internos entre os orgdos da Prefeitura de Anchieta e externos, sejam com a
comunidade, com outras institui¢des, com os niveis de governo federal e estadual, assim com 0s outros
Municipios.

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

[ - Nivel Administrativo Politico-Institucional e Estratégico que estd relacionado
3 area de atuacdo e responsabilidades do Secretdrio Municipal;

11 — Nivel Administrativo Estratégico-Organizacional e Gerencial que esta relacionado,
predominantemente, a area de atuacdo dos Gerentes Municipais, Gerentes Estratégicos,
Gerentes Técnicos e Gerentes Operacionais; e

I11 - Nivel Administrativo Gerencial e Técnico-Operacional que estd
relacionado, predominantemente, a drea de atuagdo das Equipes de Trabalho ¢ das
coordenadorias, com alcance parcial aos Gerentes Municipais, Estratégicos, Técnicos e Operacionais.

Art. 14. A aplicagdo gerencial do conceito de niveis administrativos diz respeito a
estruturacdo, ao plancjamento, & definigdo de responsabilidades, & cxecugdo das atividades, ao
acompanhamento e controle de resultados das unidades organizacionais na prestagdo de servigos ao

cidadio, as comunidades ¢ a populagio.

Art. 15. A definicdo a ser aplicada aos niveis administrativos da estrutura organizacional
¢ a que consta dos paragrafos deste artigo:
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§ 1° O Nivel Administrativo Politico-Institucional e Estratégico ¢ aquele que trata dos
relacionamentos da Secretaria Municipal ¢ das Geréncias vinculadas dirctamente ao Prefeito com outras
institui¢des e dos relacionamentos entre atividades de drgdos integrantes da estrutura da Prefeitura de
Anchieta ¢ que é caracterizado pelos requisitos que constam dos incisos:

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

Il - 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;

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

§ 2° O Nivel Administrativo Estratégico-Organizacional e Gerencial ¢ aquele que trata da
coordenacdo/ distribui¢io/ orientagio da execucdo das tarefas ¢ que ¢ caracterizado pelos requisitos que
constam dos incisos:

I - exige um conhecimento que abrange multiplas especializagoes;

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

11 - precisa ter uma visio das situagdes/ fatos/ acontecimentos externos que afetam ou se
relacionam a um ou mais de um sistema de funcionamento da Prefeitura de Anchicta e que, internamente,
precisa de uma visdo do conjunto, ou quase total, ou pelo menos dos sistemas que fazem interface com
aqueles de que participa.

§ 3°O Nivel Administrativo Gerencial ¢ Técnico-Operacional ¢ aquele que trata da
execucio, propriamente dita das tarefas, com utilizagdo de uma drea 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 e que afetam apenas parte de um
gistema ou no méaximo o sistema do qual participa;

II - precisa ter uma visdo das relagdes e das consequéncias diretas, ¢ até o final, daquilo
que faz ou ¢ responsdvel, considerando-se o sistema no qual estd inserido.

SUBSECAO I o )
RELACIONAMENTOS ORGANIZACIONAIS ENTRE OS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL

Art. 16. A aplicacio do conceito de relacionamentos organizacionais entre 0s Orgiios da
Prefeitura de Anchieta, tem por finalidade a melhoria, a qualificagio e a agilizagdo do atendimento as
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demandas da populagdo, introduzindo no ambito do Poder Executivo Municipal, o principio
administrativo de exccugdo conjunta de servigos piblicos Municipais, em beneficio do cidaddo ¢ da
sociedade.

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

I - relacionamentos organizacionais obrigatérios;
11 - relacionamentos organizacionais necessarios;
III - relacionamentos organizacionais complementares.

Art. 18.Os relacionamentos organizacionais obrigatérios 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. 19. Os relacionamentos organizacionais necessarios sdo aqueles que agilizam,
melhoram a qualidade, possibilitando a redugio de custos e tempo para a execugio das atividades.

Art. 20.Os relacionamentos organizacionais complementares sdo aqueles que sdo
acess6rios aos citados nos artigos anteriores, € que possibilitam a melhoria da qualidade dos servigos
prestados.

Art. 21.0s assuntos que sejam pertinentes aos relacionamentos organizacionais
obrigatérios e/ou necessarios entre 0s Orgios da Administragdo Municipal devem ser solucionados
mediante a realizagio de reunides ou de trabalhos conjuntos das equipes e/ou dos profissionais
responsdveis pelos mesmos, conforme ajuste realizado entre os respectivos Secretarios Municipais ou
Gerentes vinculados diretamente ao Prefeito.

Pardgrafo unico. Os Secretarios Municipais ou Gerentes vinculados diretamente ao
Prefeito podem autorizar e definir a prestagdo 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 obrigatorio
Ou necessario.

SECAO 111
CLASSIFICACAO E ATRIBUICAO GENERICA DOS ORGAOS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL
Art. 22. A Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal ¢ composta

pelos seguintes drgios:
I - Procuradoria Geral do Municipio;
11 — Controladoria Geral do Municipio;

IIT — Secretaria Municipal;
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IV — Superintendéncia de Gabinete do Prefeito;

V - Geréncia Municipal;

V1 - Geréneia Estratégica;

VII - Geréneia Téenica;

VIII — Geréncia Operacional;

IX — Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho;

X — Coordenadoria de Gabinete.

Art. 23. Considera-se Procuradoria Geral do Municipio - PGM a unidade organizacional
diretamente vinculada ao Prefeito Municipal, cstruturada para executar a representagdo judicial
¢ extrajudicial do Municipio, assim como prestar consultoria ¢ assessoria juridica, objetivando o
cumprimento das responsabilidades inerentes a defesa de direitos e/ou o resguardo de interesses da
administra¢do publica municipal.

Art 24. Considera-se Controladoria Geral do Municipio CGM - a unidade organizacional
diretamente vinculado ao Prefeito Municipal, que exerce as fungdes constitucionais de fiscalizagdo dos
sistemas contabil, financeiro, orgamentério, de pessoal, de tecnologia da informacfo, operacional ¢
patrimonial do Municipio, das entidades da Administragdo Dircta e dos fundos municipais, quanto aos
aspectos de legalidade, legitimidade e economicidade, aplicagdo das subvengdes € outras transferéncias,
regularidade da receita e despesas e rentincias de receitas, via inspe¢des, auditorias ou outro instrumento
de controle.

Art. 25. Considera-se Secretaria Municipal - SM a unidade organizacional diretamente
vinculada ao Prefeito Municipal, estruturada para atender e execcutar politicas pablicas municipais
definidas setorialmente, conforme consta desta Lei, objetivando o cumprimento das responsabilidades da
administragiio piblica municipal perante a sociedade.

Art. 26. Considera-se Superintendéncia de Gabinete do Prefeito - SGP a unidade
organizacional diretamente vinculada ao Prefeito Municipal, estruturada para atender o assessoramento
técnico inerente as atividades desenvolvidas pela unidade administrativa do gabinete.

Art. 27. Considera-se Geréncia Municipal - GM a unidade organizacional vinculada
hierarquicamente ao Secretdrio Municipal ¢ quando independente diretamente ao Prefeito Municipal,
estruturada para o planejamento, organizagdo, coordenagao, execucdo e controle de atividades de natureza
politica ¢ estratégica, vinculadas ao cumprimento de uma politica publica especifica, relativas a um
conjunto de macro fungdes de abrangéncia municipal, setorial ou funcional.

Art. 28. Considera-se Geréncia Estratégica - GE a unidade organizacional vinculada
hierarquicamente ao Secretario Municipal ou ao Gerente Municipal, estruturada para o plangjamento,
organizagio, coordenagio, execugio e controle de atividades de natureza estratégica, gerencial ¢ técnico-
operacional relativas a um conjunto de macro fungdes ou atividades.

Rodovia do Sol, 1620 — Vila Residencial Anchieta — Vila Samarco - Anchieta ES — Cep.: 29230-000

_ _ _Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 350035003000340033003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

Art. 29. 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, coordenagio,
assessoramento ¢ controle de atividades de natureza gerencial e técnica relativas a um conjunto de macro
fungdes, ou a um conjunto de atividades.

Art. 30. Considera-se Geréncia Operacional - GO a unidade organizacional vinculada
hierarquicamente a0 Secretario Municipal, Procurador Geral, Gerente Municipal ou Gerente Estratégico,
estruturada para o planejamento operacional, organizagio, coordenagdo, execugio e controle de atividades
de natureza gerencial, técnicas e operacionais relativas a um conjunto de macro fungdes, ou a um conjunto
de atividades.

Art. 31. Considera-se Coordenadoria — CEOT a unidade organizacional vinculada
hierarquicamente ao Secretdrio Municipal, ao Gerente Municipal, ao Gerente Estratégico, ao Gerente
Técnico, ao Gerente Operacional, estruturada para executar atividade de natureza técnica ¢ operacional
de maior ou médio grau de complexidade, relacionada a um conjunto de atividades inerentes ao 0rgdo que
esteja vinculado.

Art. 32. Considera-se Coordenadoria de Gabinete — CG o conjunto de atividades
exccutadas no ambito dos Sistemas, conforme indicados nos incisos abaixo:

I - colaboragio na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente
PPA, seu respectivo acompanhamento e corre¢des que forem necessarias;

IT - organizacao do planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de agdes ¢
do seu acompanhamento;

111 - elaboragiio ¢ acompanhamento do orgamento anual;
IV - acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagdes, quando for o caso;

V - adociio das providéncias ¢ execugdo dos controles necessarios a administragdo dos
recursos humanos;

VI - adogdo das providéncias ¢ a execugdo das atividades que forem necessarias as agoes
de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos;

VII - realizacdo das atividades que forem necessérias a administracio de bens moveis €
imaveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios;

VIII - execucdo da administragdo de materiais de consumo, compreendendo materiais de
escritério, de informatica, de limpeza ¢ Outros;

IX - administracio de servigos de limpeza, asseio e conservagio;
X - administracio dos servigos de fornecimento de energia, dgua e telefonia;

XI - realizacdo dos servigos de portaria, recepgao ¢ encaminhamento de pessoas;
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XIT - administracio dos servigos de transporte ¢ viagens;
XTI - realizagdo dos servigos de comunicagdo administrativa;
XIV - administragdo de servigos de vigias,

XV - manutencdo e reparos de bens mdveis ¢ imdveis, equipamentos, instalagdes,
maquinas, instrumentos e utensilios;

XVI - controle da tramitacio de processos ¢ documentos, assim como o arquivamento de
documentos administrativos;

XVII - execugio de servigos de digitagio e arquivo eletrénico de documentos;

XVIII - realizacio das atividades de controle de frequéncia, férias, licencas e demais
afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento ¢ registros junto ao orgio central de recursos
humanos;

XIX - adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de pessoal;

XX - acompanhamento dos processos de avaliacio de desempenho, promogéo,
remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive
daqueles em estagio probatdrio;

XXI - prestagdo de apoio administrativo ao Secretario Municipal;

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

. SUBSECAO I ]
DAS COMPETENCIAS E DAS FINALIDADES GENERICAS E APLICAVEIS A TODAS AS
SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 33. As atividades desenvolvidas no dmbito das Secretarias Municipais, vinculadas
ao cumprimento das suas competéncias e finalidades, assim como as responsabilidades decorrentes dos
atos praticados ou ndo praticados, dizem respeito a sua execucdo em toda a extensdo da cadeia de produgdo
¢ de prestagdo de servigos.

Parigrafo tnico. A cxecugdo das atividades em toda a extensdo da cadeia de produgdo
e prestagdo de servigos significa a adogéio das providéncias rclativas aos fornecimentos, insumos ou
matérias primas, a elaboragdo dos produtos e/ou dos servicos da unidade organizacional, até a sua entrega
ou prestacio do servigo publico ao usudrio.

Art. 34. Para a organizagdo, realizacio e cumprimento das suas finalidades e objetivos
estratégicos, é de responsabilidade de cada uma das Secretariais Municipais, definidas por esta Lei, a
execucdo dos conjuntos de atividades que constam dos incisos deste artigo, respeitadas a legislagéo,
regulamentos e normas aplicéveis aos assuntos que estejam sendo tratados:
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1 - elaboragdo de planos, programas ¢ projetos compreendendo a defini¢éo de diretrizes,
estratégia € agoes, prioridades, prazos, responséweis pela execucio, assim como os objetivos a serem
cumpridos, 08 resultados a screm alcangados ¢ as formas de acompanhamento ¢ controle da sua execugao;

1T - realizagdo de estudos, diagndsticos, eventos € atividades educacionais, de forma a
prover 08 usuarios dos servicas com as orientagdes adequadas a incorporagio dos novos conhecimentos,

téenicas € informacoes;

{1l - articulagdo com as demais Secretarias Municipais com as quais as suas atividades
finalisticas s¢ celacionem de forma obrigatoria ou necessaria, compreendendo a realizagio de agdes
conjuntas, organizando-as ¢ planejando-as de forma a reduzit custos, otimizar recursos, adquirir efi ciéncia
e atender, com qualidade & menor prazo, ao usuario do servico,

[V - manutengao de relacionamentos diretos, permanentes € constantes com 08 orgdos ¢
entidades vinculadas @ esfera de poder do Governo Federal e do Governo Estadual, assim cOmo
instituigdes ou fundos pertencentes & organizagdes do Terceiro Setor, qu€ desenvolvam atividades inter
complementares de naturcza obrigatoria ou njo, ¢ que tenham, cm suas atribuicoes, quaisquer obrigagdes
ou pretrogativas de regulamentar, regular, acompanhar, fiscalizar, auditar, definir programas, ot que

mantenham fundos financeiros de financiamento de acdes da sua area de competéncias;

v - realizagao de todas as atividades que sejam atinentes 3 organizagdo ¢ a coordenagdo
do trabalho de servidores € demais prestadores de servigos, responsabilizando—se pela disciplina no
ambiente  de rabalho e pela efetiva permanéncia om servigo durante o expediente,
comprccndcndo: frequéncia, férias, movimentagao ¢ avaliagdo de desempenho € demais controles
relativos a relagao funcional dos servidores;

VI - acompanhamento ¢ controle da exccugdo dos servigos relativos a contratos ¢
convénios gerenciados pela Secretaria Municipal, independente da atuagdo da Secretaria centralizadora €
controladora do assunto em termos genéricos;

_ VII - realizagdo dos cervicos de tecnologia da informagao € utilizagdo de sistemas de
informagoes Corporativos ou gereﬂciais, assim como a adocdo das providéncias para a execucio dos
servicos de suporte aos usuarios de quaisquer tecnologias de ‘nformagdo, independente da atuagio da
Secretaria centralizadora ¢ controladora do assunto em fermos genéricos,

VIII - elaboragio de relatérios gerenciais periodicos sobre as atividades desenvolvidas,
analisando-o0s € encaminhando-0s pard entidades efou Orgaos pertinentcs, -nclusive aqueles integrantes da
Fstrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal, observando prazos € formas, organizagdo de
estatisticas e de indicadores de resultados da drea de atuacio, dentre outros fatores;

X - realizagiio de outras atividades por orientagdo de Secretarios Municipais que tenham
em guas competéncias & prerrogativa para normatizar, organizar, centralizar a atuagao ou acompanhar as
agdes de areas de contetidos funcionais especificos, no ambito do Poder Executivo Municipal;

2

X - execugdo das demais atividades genéricas que sejam necessarias ao cumprimento das

suas 9b1‘1gag6€s e responsabiiidades, respeitando a legislagdo, as normas e regulamentaqaes pertinentes
respeitando as especificidades constantes desta Lei e demais normas aplicaveis;
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. . . _ 50
paragrafo inico. A re:sponsabﬂidade de cada Sccretaria Municipal diz respeito 4 aag

icipi i egislagdo cm vigor,
no escopo das competéncias atribuidas a0 Municipio de Anchieta 'no§ termos d.a 1 D‘t’ddﬁl o fedg’ml
devendo proceder de forma integrada e/ou complementar com os niveis de governo s o d.a
agsim como com organizagdes da sociedade civil autorizada legalmente pard atuar na sua estera d¢

competéncias € 1’csp0nsabi1idades.

SECAO 1V

ATUACAO OPERACIONAL POR EQUIPES DE TRABALHO

pe de Trabalho Operacional as células basicas de produgao de

Art. 35. Considera-se Equi .
vidores nomeados para

servigos municipais organizados com objetivos especificos, dirigidas por S€t
cargos em comissio de natureza de Coordenaga0.

ini izacd - Equipe j - objetivos:
Paragrafo unico. A organizagao por Equipes de Trabalho tem por objetiy

I - possibilitar 0 aproveitamento proﬂssional de servidores especializados em mais de

uma Geréncia ou Secretaria;
Il - facilitar a realizacdo de trabalhos conjuntos entre Geréncias € Secretarias;
11 - propiciar 0 trabalho € © aprendizado em grupo;

[V - ampliar a visao estratégica dos servidores;

Y - viabilizar a realizagio de trabalhos conjuntos entre Secretarias quando 0s
relacionamentos forem obrigatorios € necessarios, conforme definido nesta Lei;

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

VII - possibilitar a integragdo e a realizaciio de servigos compartilhados € complementares
de servidores ocupantes de cargos de diferentes niveis ou enquadramento;

VIII - propiciar 0 aprendizado € a pratica de {rabalhos realizados mediante planejamento,
cumprimento de objetivos c a obtengdo de resultados;

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

¥ - demais objetivos que podem ser alcancados pelo trabalho compartilhado.

Art. 36. As ‘Equipcs de Trabalho Operacionais sao classificadas em dois niveis, de acordo
com a natureza e 2 complexidade das atividades executadas, conforme consta das alineas:

[ - Nivel I: sdo as Equipes de Trabalho organizadas para o cumprimento de objetivos

especificos que requerem conhecimentos especializados na arca de atuagdo, para execugdo de atividades
de maior grau de complexidade e responsabilidade;
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11 - Nivel 1I: sdo as Equipes de Trabalho organizadas para o cumprimento de atividade de

médio grau de compiexidadc e rcsponsabihdade;

Art. 37. As Equipes de Trabalho Multifuncionais poderdo ser instituidas quando houver
necessidade da realizaco de atividades que necessitem da jungdo de mais de umna equipe operacional ¢

ou de proﬁssionais técnicos diversos.

TiTULO 11
DA MACROESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA DE ANCHIETA

o CAPITULO
pPOS ORGAOS [NTEGRANTES DOS SISTEMAS ESTRUTURANTES MUNICIPAIS

Organizaciona\ da Prefeitura de Anchieta composta pelos

Art. 38. A Macroestrutura
Orgios de Aggessoramento a0 Prefeito Municipal € respectivas Geréncias, pelas Qecretarias Municipais €
{ra-se organizada

dentes ¢ pelas Geréncias descentralizadas ¢ respectivos drgdos, encon

rgdos correspon
s da Administragao Publica Municipal definida como segue:

com base 1nos Sistemas Estruturante
] - Assessoria a0 Prefeito Municipal:
a) Procuradoria Geral do Municipio;
b) Controladoria Geral do Municipio, regida por legislagdo propria;

<) Superintendéncia de Gabinete do Prefeito.

11 - Sistema Estruturante de Administragao Interna ¢ Governanga Organizacional:
a) Secretaria de Governo,

b) Secretaria de Administragao € Gestio de Pessoas;

¢) Sceretaria de Fazenda,

11 - Sistema Estruturante de Promogio Humana ¢ Desenvolvimento Social:

a) Sccretaria de Educacdo;

b) Secretaria de Saude;

¢) Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social; i
)

d) Secretaria de Meio Ambiente;
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¢) Secretaria de Seguranga Publica ¢ Social;
f) Sceretaria de Esportes e da Juventude;

o) Geréncia Municipal de Cultura e Patrimdnio Historico.

IV - Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovagdo e Desenvolvimento

Econdémico:

a) Secretaria de Agricultura ¢ Abastecimento;

b) Secretaria de Pesca e Aquicultura,

¢) Secretaria de Turismo;

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

V _ Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional ¢ Desenvolvimento da Qualidade
de Vida Comunitaria:

a) Secretaria de Obras, Projetos e F iscalizacdo;

b) Secretaria de Mobilidade e Servigos Urbanos.

Art. 39. 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 edigio de ato administrativo proprio.

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

SECAO1
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSESSORIA DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 40. As competéncias dos orgdos 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 1
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DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO EM NiVEL DE DIRECAO DOS ORGAOS
E ASSESSORAMENTO

Art. 41. Os cargos de provimento em comissdo em nivel de diregdo dos Orgios da
Administracio Municipal sdo os seguintes:

I - Procurador Geral do Municipio;
11 — Controlador Geral do Municipio;
111 - Secretario Municipal;

IV — Superintendente de Gabinete;
V - Gerente Municipal;

VI- Gerente Estratégico;

VII — Gerente Técnico;

VIII - Gerente Operacional;
X — Coordenador de Equipe;
X - Coordenador de Gabinete.

Art. 42. Ficam criados os demais cargos de provimento em comissdo, conforme
detalhamentos especificados no Anexo IT desta Lei.

Art. 43. Os requisitos de ingresso, nimero de vagas, vencimentos ¢ forma de provimento
dos cargos estardio expostas no Anexo III desta Lei.

Art. 44. As atribuicdes dos cargos de provimento em comissio ¢ fungdes gratificadas sdo
as definidas no Anexo V desta Lei.

Art. 45. Os cargos comissionados ocupados na data da publicagao desta Lei serdo extintos
quando vagados no decorrer da implantagao do novo Modelo de Gestdo e Organizagdo.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS GENERICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO EM
NiVEL DE DIRECAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 46. O Secretario Municipal ¢ o agente politico nomeado pelo Prefeito Municipal
para exercet o cargo de provimento em comissio, com as responsabilidades institucionais, estratégicas,
organizacionais e 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 dmbito de atuagao.

Art. 47. O Gerente Municipal é o responsavel pelo Orgio vinculado hierarquicamente ao
Secretdrio 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 atribuicdes de planejar, organizar,
comandar, coordenar ¢ controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores lotados na Geréncia, com a
finalidade de atingir os objetivos ¢ as metas definidas.

Art. 48. O Gerente Estratégico ¢ o responsavel pelo Orgio vinculado hicrarquicamente
a0 Secretdrio Municipal ou ao Gerente Municipal ¢ 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 ¢ administrativa, relativas 4 execugdo das
atribuigdes de planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores lotados na Geréncia, com a finalidade de atingir os objetivos ¢ as metas definidas.

Art,  49.0 Gerente Técnicoé o responsavel  pelo Orgio  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 comissdo de Gerente Técnico com as responsabilidades de natureza civil, penal e
administrativa, relativas a execugdo 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 ¢
as metas definidas.

Art. 50. O Gerente Operacional o responsavel pelo Orgio vinculado hierarquicamente
a0 Secretdrio Municipal, a0 Gerente Municipal ou ao Gerente Estratégico titular nomeado pelo Prefeito
Municipal para o exercicio de cargo de provimento em comissdo de Gerente Operacional, com as
responsabilidades de natureza civil, penal ¢ administrativa, relativas a execugdo das atribui¢des de
planejar, organizar, comandar, coordenar ¢ controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores lotados
na Geréneia, com a finalidade de atingir os objetivos ¢ as metas definidas.

Art. 51. O Coordenador vinculado hierarquicamente ao Procurador Geral, ao Controlador
Geral, ao Secretario Municipal, ao Superintendente de Gabinete do Prefeito, 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 0rgao que esteja vinculado.

Art. 52. O Coordenador de Gabinete, & o responséavel pela coordenadoria ou servigos de
referéncia, mediante o estrito cumprimento da legislagao pertinente, com a orientagdo técnica, cuja
competéncia é a execugdo das atividades definidas nesta lei para o Orgdo que coordena.

i TITULO IV )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO T ) i
DA IMPLANTACAO DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 53. O Modelo de Gestio ¢ Organizagio da prefeitura Municipal de Anchieta prevista
na presente Lei entrard em funcionamento gradativamente, podendo o perfodo de transigéo ocorrer em até
90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo por ato administrativo proprio.

Pardgrafo tnico. A implantagio da Nova Estrutura Administrativa, ndo significa a
ocupagio de todos os cargos criados, o preenchimento ocorrerd por ato proprio do poder executivo
municipal, segundo as conveniéncias e necessidades da Administracdo ¢ as disponibilidades de recursos.

Art. 54. A implantacio serd levada a efeito considerando as seguintes medidas:

I - provimento dos respectivos cargos de diregao dos 6rgaos, respeitando o disposto nesta
Lei,
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Il - provimento dos respectivos cargos de Coordenagdo de Equipe Operacional,
respeitando o disposto nesta Lei;

111 - locagdo nos drgdos dos elementos humanos indispensédveis ao seu funcionamento;

IV - dotagdo dos orgdos dos elementos materiais indispenséaveis ao seu funcionamento;

V - instrugdo as diregdes e demais cargos sobre os elementos constitutivos desta Lei, para
que os objetivos previstos com o Modelo de Gestdo e organizagdo scjam efetivados;

VI - formaciio e capacitagio para servidores efetivos e comissionados, visando incorporar
uma nova cultura de administragéo publica.

_CAPITULO Il '
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 55. Lei especifica adequard o orgamento vigente para implantagdo dos novos 0rgaos
criados por esta Lei.

Art. 56. O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissdo poderd optar pelo
recebimento do padriio salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento dos vencimentos do cargo de
carreira acrescida de uma gratificacdo adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do cargo em
comissdo.

Paragrafo tinico. O servidor efetivo federal, estadual ou municipal colocado & disposigao
do Municipio, nomeado para cargo comissionado, podera receber uma gratificagdo adicional de 40%
(quarenta por cento) do valor do cargo em comissdo, a critério do Chefe do Executivo Municipal ¢ de
acordo com os encargos recebidos.

Art. 57. As fungdes gratificadas a serem ocupadas exclusivamente por servidores
efetivos s@o as que constam no Anexo IV desta Lei.

Art. 58. Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicacéo, revogada a Lei Municipal
n°® 568/2009, Lei Municipal n® 692/2011 e Lei Municipal n® 343/2006.

. 4 A E = 2 . % iy g
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nos térmos do Art. 82 da La
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CCAAM

LEONARDO ANTONIO ABRANTES

PREFEITO DE ANCHIETA
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ANEXO I
ESTRUTURA DOS ORGAOS E UNIDADES DO EXECUTIVO MUNICIPAL

1. ASSESSORIA AO PREFEITO

1.1 Procuradoria Geral do Municipio (PGM)

1.1.1  Geréncia Técnica Juridica Tributaria (GTIT)

1.1.2 Geréncia Técnica Juridica Administrativa (GTJA)

1.1.3  Geréncia Técnica Juridica Contenciosa (GTIC)

1.1.4  Geréncia Técnica Juridica para Comunidade (GTJ Comunidade)

1.1.4.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Assisténcia Judicidria
Municipal (CEOT AJM)

1.1.4.2 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel T — Orgdo Municipal de
Protecio ao Consumidor (CEOT Procon)

1.1.5 Coordenadoria de Gabinete (CG PGM)

1.2 Controladoria Geral do Municipio (CGM) (Estrutura de Cargo ¢ lei especifica)

1.3 Superintendéncia de Gabinete do Prefeito (SGP)

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

2.1 Secretaria Municipal de Governo (SEGOV)

2.1.1  Geréncia Municipal de Planejamento Estratégico e Operacional (GM PEO)

2.1.1.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Planejamento Estratégico
(CEOT PLAN)

2.1.1.2 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Gestdo de Planejamento
Orcamentario - PPA, LDO e LOA (CEOT Orgamentos)

2.1.1.3 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I - Or¢gamento Participativo
(CEOT OP)

2.1.2 Geréncia Municipal de Relagdes Institucionais (GM RI)

2.1.3 Geréncia Municipal de Comunicagio Social (GMCS)

2.1.3.1 Geréncia Operacional de Comunicacdo Institucional (GOCT)

2.1.3.1.1Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Produgdo Audio Visual
(CEOTPAV)

2.1.3.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Arquivo de Imagens
(CEOTAI)

2.1.3.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Redagdo Institucional
(CEOTRI)

2.1.3.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1T — Midias Sociais
(CEOTMS)

2.1.3.2 Geréncia Operacional de Imprensa (GOIMP)

2.1.3.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Redagdo de Imprensa
(CEOT Imprensa)

2.1.4 Geréncia Operacional de Estatisticas Municipais (GO EM)
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2.1.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Casa do Cidadio (CEOT
L)
2.1.6  Coordenadoria de Gabinete (CG SEGOV)

2.2 Secretaria Municipal de Administracio e Gestio de Pessoas (SAGP)

2.2.1  Geréncia Municipal de Tecnologia da Informagdo (GMTI)

2.2.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Tecnologia da Informagéo
(CEOT TI)

2.2.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestdo e Seguranga da
Informagdo (CEOT GSI)

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

2.2.2  Geréncia Estratégica de Gestdo de Pessoas (GEGP)

2.2.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Gestio de Folha (CEOT

GF)

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

2.2.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestdo de Pessoal
(CEOT GP)

2.2.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Estratégia Salde
Ocupacional do Servidor (CEOT ESOS)

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

2.2.3  Geréncia Estratégica de Licitagdes ¢ Contratos (GELC)

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

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

Compras)

2.2.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Suporte as Licitagdes
(CEOT SL)

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

2.2.4  Geréncia Estratégica de Administragio Geral e Servigos (GEADM)
2.2.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Almoxarifado Central

(CEOT Almoxarifado)

2.2.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Patriménio Imdvel
(CEOT PI)

2.2.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Patriménio Movel
(CEOT PM)

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

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

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

2.2.4.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Zeladoria € Conservagéo
(CEOT ZC)

2.2.5 Coordenadoria de Gabinete (CG SAGP)
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2.3 Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)
2.3.1 Geréncia Estratégica de Administragdo Tributaria (GEAT)
2.3.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Tributos Imobilidrios

(CEOT IPTU)

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)

2.3.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Estudos Fiscais (CEOT
Estudos Fiscais)

2.3.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Fiscalizagdo Tributiria
(CEOT Tributdrio)

2.3.2  Geréncia Estratégica de Administragdo Financeira (GEAF)

2.3.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Liquidagdo, Encargos ¢
Repasses Financeiros (CEOT LERF)

2.3.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — 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)

2.3.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestagdo de Contas
(CEQT PC)

234 Coordenadoria de Gabinete (CG SEFAZ)

3 SISTEMA ESTRUTURANTE DE PROMOCAO HUMANA
E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

3.1 Secretaria Municipal de Educacio (SEME)

3.1.1 Geréncia Estratégica Pedagdgica (GEP SEME)

3.1.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Gestao Escolar Pedagdgica
(CEOT GEP)

3.1.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — 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)

3.1.1.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Formagdo Continuada
(CEOT FC)

3.1.1.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Programa Capixaba de
Fomento & Implementagio de Escolas Municipais de Ensino Fundamental em Tempo Integral
(CEOT PROETI)

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

3.1.2 Geréncia Estratégica de Priticas Educacionais 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 - Educagéo Especial (CEOT
ES)
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3.1.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Direitos Humanos na
Educacio 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 IT — Apoio e Orientagdo
Educacional (CEOT AOE)

3.1.3 Geréncia Estratégica de Administragdo Geral ¢ Servigos (GO AGS)

3.1.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Alimentagdo Escolar
(CEOT AE)

3.1.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Servigos Gerais (CEOT
SG)

3.1.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il - Tecnologia da Informagdo
(CEOT TI SEME)

3.1.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1I — Manutengdo Predial e
Equipamentos (CEOT MPE)

3.1.3.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Almoxarifado e
Patriménio (CEOT AP)

3.1.3.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Manutengdo ¢ Gestao da
Frota SEME (CEOT MGF SEME)

3.1.3.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Planejamento do
Transporte Escolar (CEOT PTE)

3.1.4 Geréncia Operacional de Administragio Escolar e Recursos Humanos (GOAERH
SEME)

3.1.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestdo Escolar
Administrativa (CEOT GEA)

3.1.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Plangjamento ¢ Gestéo
de Vagas e Matriculas (CEOT PGV)

3.1.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Supervisdo e Inspecdo
Escolar (CEOT SIE)

3.1.4.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Recursos Humanos
(CEOT RH — SEME)

3.1.4.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Planejamento e Gestdo
de Processo Seletivo (CEOT PGPS)

3.1.5 Geréncia Operacional Orgamentaria, Prestagdo de Constas ¢ Capacitagdo de Recursos
(GO OPCR)

3.1.5.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Controle Orgamentario,
financeiro ¢ Prestagdo de Contas (CEOT COFPC)

3.1.5.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — 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 Satide (SEMUS)

3.2.1 Geréncia Estratégica de Gestdo da Informagio ¢ Tecnologia (GE GIT)

3.2.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Tecnologia da Informagéo
(CEOT TI)
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3.2.1.2 Coordenadoria de E
(CEOT 1S)

3.2.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [l — Informagdo e
Transparéncia (CEOT IT)

3.2.2 Geréncia Estratégica de Atencdo Priméria 3 Saude (GEAPS)

3.2.2.1 Geréncia Operacional de Estratégia de Satde da Familia (GO ESF)

3.2.2.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel ] — Estratégia Satde da
Familia (CEOT ESF)

3.2.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Saide da Mulher (CEQOT
SM)

3.2.3 Geréncia Estratégica de Média e Alta Complexidade (GEMAC)

3.2.3.1 Geréncia Operacional de Pronto Atendimento (GO PA)

3.2.3.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Pronto Atendimento
(CEOT PA)

3.2.3.2 Geréncia Operacional em Atengdo as Pessoas com Deficiéncia (GOAPD)

3.2.3.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Centro Especializado em
Reabilitagio (CEOT CER)

3.2.3.3 Coordenadoria dc Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Centro de Atencdo
Psicossocial (CEOT CAPS)

3.2.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Centro Especialidade
Unificadas (CEOT CEU)

3.2.3.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Centro de Especialidades
Odontolégicas (CEOT CEO)

3.2.3.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Laboratério (CEOT LB)
3.2.3.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Fisioterapia (CEOT FIS)
3.2.3.8 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Farmacia Bésica

3.2.4 Geréncia Estratégica de Vigilancia em Satde (GEVS)

3.2.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Vigilancia do Trabalhador
(CEOT VT)

3.2.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Vigilancia Epidemioldgica
(CEOT VE)

3.2.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Vigildncia Ambiental
(CEOT VA)

3.2.4.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Vigilancia de Zoonoses
(CEOT VZ)

3.2.4.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Vigilancia Sanitaria
(CEOT VS)

3.2.4.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Educacdo em Satde
(CEOT ES)

3.2.4.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Centro Testagem e
Aconselhamento (CEOT CTA)

3.2.5 Geréncia Estratégica de Auditoria, Controle, Avaliacio ¢ Regulagio (GEACAR)

3.2.5.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Auditoria (CEOT AUD)
3.2.5.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Agéncia Municipal de
Agendamento (CEOT AMA)

3.2.6 Geréncia Estratégica de Contabilidade do Fundo Municipal da Satide (GEC)

3.2.6.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Orcamento e Empenho
(CEOT OE)

3.2.7 Geréncia Estratégica de Servicos (GE SERV) ]

quipe Operacional de Trabalho Nivel ] — Informagdo em Satde
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[3.2.7.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1 — Conservacio e
Manuten¢éo Predial (CEOT CMP)

3.2.7.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Central de Veiculos e
Manutengao de Frota (CEQT CVMF)

3.2.7.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestdo do Transporte
Sanitdrio (CEOT GTS)

3.2.8 Geréncia Estratégica de Administragio Geral (GEAG)

3.2.8.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Nivel I Gestio de Pessoas (CEOT GP)

3.2.8.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Educacio Permanente
(CEQT EP)

3.2.8.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patriménio (CEOT PAT)
3.2.8.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Compras (CEOT COMP)
3.2.8.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel TT — Almoxarifado (CEOT
ALM)

3.2.9 Geréncia Operacional do Administrativo Financeiro do Fundo Municipal de Satde
(GOAFS)

3.2.9.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Nivel II - Prestagio de Contas (CEOT PC)
3.2.9.2 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Nivel IT - Liquidagdo ¢ Financeiro (CEOT L F)
3.2.10 Geréncia Operacional de Comunicagdo Institucional (GOCI)

3.2.11 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Ouvidoria (CEOT OUV)
3.2.12 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)

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 [ — Prestagdo de Contas
(CEOT PC)

3.3.2. Geréncia Operacional de Prote¢do Social Basica (GOPSB)

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 T — Protegdo das Minorias
Sociais (CEOT PMS)

3.3.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Protegdo a Familia (CEQT
PF)

3.3.3 Geréncia Operacional Protegdo Social Especial (GOPSE)

3.3.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1 — 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 Habitagdo de Interesse Social (GOHIS)

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

3.3.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Regularizacdo Fundiaria
(CEOT RF)
3.3.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Execugédo do Programa

Habitacional (CEOT EPH)
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3.3.5 Coordenadoria de Gabinete (CG SEMADS) N

3.4 Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SEMAM)

3.4.1 Geréncia Operacional de Licenciamento e Controle Ambiental (GO LCA)

3.4.1.1 Coordenagio de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Licenciamento Ambiental
(CEOT LIC)

3.4.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Concessdes de Agua e
Esgoto (CEOT AE)

3.4.2. Geréncia Operacional de Fiscalizagio Ambiental ( GO FA)

3.4.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — F iscalizagdo Ambiental
(CEOT FA)

3.4.3  Geréncia Operacional de Recursos Hidricos ¢ Naturais (GORH N)

3.43.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — RDS/Parque (CEOT
RDS)

3.4.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — APAS (CEOT APAS)
3.4.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Arborizac¢io Urbana
(CEOT AUY)

3.44  Geréncia Operacional de Bem-Estar Animal (GOBEA)

3.4.5  Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educagio Ambiental
(CEOT EA)

3.4.6 Coordenadoria de Gabinete (CG SEMAM)

3.5_Secretaria Municipal de Seguranca Piblica 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 T — Projetos de Defesa Civil
(CEOT PDCQ)

3.5.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Administragio Geral
(CEOT ADM)

3.5.3 Gerente Operacional de Seguranca Patrimonial (GOSP)

3.5.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — 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 (SEME)

3.6.1. Geréncia Estratégica de Esportes (GE ESP)

3.6.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1T — Esportes de Alto
Rendimento (CEOT EAR)

3.6.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1I - Esportes Amadores ¢
Comunitarios (CEOT EAC)

3.6.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT - Esportes para Promogio
em Satde (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 SEMED)
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’T‘I Geréncia Municipal de Cultura e Patriménio Histérico (GMCPH)
3.7.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — 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 — Patriménio Histérico e
Cultural (CEOT PHC)

3.7.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Planejamento e Educacio
Cultural (CEOT PEC)

3.7.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [] — Casa da Cultura (CEOT
cO)

3.7.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Cultura Etnico-Raciais
(CEOT CER)

3.7.7 _ Coordenadoria de Gabinetc (CG GMCPH)

IE Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovaciio e Desenvolvimento Econﬁmico—‘
4.1 Secretaria Municipal de Asricultura e Abastecimento (SEMAA)

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

4.1.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Servigos, Manutencio e

Abastecimento ( CEOT SMA)

4.1.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Manutengdo e

Abastecimento de Agua ( CEOT MAA)

4.1.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Manutengio e

Conservagao de Estradas e Vias Rurais (CEOT MCEVR)

4.1.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II Mecanizagio Agricola ¢

Escoamento de Produgéio Agropecuaria (CEOT MAEPR)

4.1.2  Geréncia Estratégica de Desenvolvimento Rural e Abastecimento (GEDRA)

4.1.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Servigos de Inspecido

Municipal ¢ Atividades Rurais nido Agricolas (CEOT SIM)

4.1.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Assisténcia Técnica e

Extensdo Rural ( CEOT ATER)

4.1.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Cadastro e Tributacio

(CEOT CT)

4.1.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Comercializacio e

Capacitagdo (CEOT COMCAP)

4.1.3  Coordenadoria de Gabinete (CG SEAA)

4.2 Secretaria Municipal de Pesca e Aquicultura (SEMPA)

4.2.1  Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Pesca ¢ da Aquicultura (GODPA)
4.2.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Fomento a Atividade
Pesqueira (CEOT FP)

422 Coordenadoria de Gabinete (CG SEMPA)

4.3 Secretaria Municipal de Turismo (SETUR)

43.1  Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Atividade Turistica (GODAT)

4.3.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Infraestrutura Turistica
(CEOT INTUR)
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4.3.1.2 Coorden
CAD)

4.3.2  Geréncia Operacional de Promogio e Marketing Turistico (GOPMT)

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

4.3.4. Coordenadoria de Gabinete (CG SETUR)

adoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Capacita¢do (CEOT

4.4 Secretaria Municipal de Inovacdo, Desenvolvimento e Gestio de  Recursos
(SEMIDGR)

4.4.1 Geréncia Municipal de Ciéncia ¢ Inovagio (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 | — Sala do Empreendedor
(CEOT SE)

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

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

4.4.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Elaboragdo de Projetos
(CEOT PROJ)

4.4.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Prestacio de Contas
(CEOT PC)

4.4.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel ] — Suporte ao Sistema Nacional
de Empregos (CEOT SINE)

4.4.5 Coordenadoria de Gabinete (CG SEMIDGR)

_—

5 Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional 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 [ — Projetos de Engenharia e
Arquitetura (CEOT PEA)

5.1.1.2 Coordenadoria de Equipc Operacional de Trabalho Nivel T — Licenciamento de Projctos
de Edificagdo (CEOT LPE)

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

5.1.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Fiscalizagdo de Obras,
Posturas Publicas Municipais (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 e
Monitoramento de Obras Piblicas (CEOT AMOP)

5.1.4. Coordenadoria de Gabinete (CG SEMOPF)

5.2 Secretaria Municipal de Mobilidade ¢ Servicos Urbanos (SEMSU)

5.2.1 Geréncia Municipal de Servigos Urbanos e Comunidades do Litoral (GMSUCL)

3.2.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Limpeza Urbana e
Destinagdo do Lixo (CEOT LUDL)

5.2.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Iluminagdo Publica
(CEQT IP)
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[ 5.2.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Manuten¢io de Prédios
Publicos (CEOT MPP)

5.2.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutengio e
Conservagdo de Estradas ¢ Vias Urbanas (CEOT MCEVU)

5.2.1.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Zeladoria ¢ Conservagio
de Equipamentos Piblicos (CEOT ZCEP)

5.2.1.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Paisagismo e Jardinagem
(CEOT PI)

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 — Transito e Mobilidade
(CEOT TM)

5.2.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1 — Central de Veiculos
(CEOT CV)

5.2.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Transportes Piblicos ¢
fiscalizacdo (CEOT TPF)

5.2.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Manutengdo da Frota
Municipal (CEOT MFM)

5.2.3 Coordenadoria de Gabinete (CG SEMSU)

ANEXO II

ESTRUTURA DE CARGOS

1. ASSESSORIA AO PREFEITO

1.1 Procurador Geral do Municipio

1.1.1 Subprocurador

1.1.2 Gerente Técnico Juridico Tributdrio

1.1.3 Gerente Técnico Juridico Administrativo

1.1.4 Gerente Técnico Juridico Contencioso

1.1.5 Gerente Técnico Juridico para Comunidade

I.1.5.1 Coordenador de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Assisténcia Judiciaria
Municipal

1.1.5.2 Coordenador de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Orgio Municipal de
Prote¢do ao Consumidor

1.1.6 Coordenador de Gabinete

1.1.7 Assessor Juridico

1.2 Controlador Geral do Municipio (Estrutura de Cargo ¢ 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 de Secretaria
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1.3.4 Assessor de Gabinete _‘

1.4 Assessor de Comunicaciio

[2.SISTEMA ESTRUTURANTE DE ADMINISTRACAO INTERNA E GOVERNANCA—‘
ORGANIZACIONAL

2.1 Secretdrio Municipal de Governo

2.1.1Subsecretédrio de Governo

2.1.2 Gerente Municipal de Planejamento Estratégico ¢ Operacional

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

2.1.2.2 Coordenador de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Gestio de Planejamento

Orgamentario - PPA, LDO e LOA

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

2.1.3 Gerente Municipal de Relagdes Institucionais

2.1.4 Gerente Municipal de Comunicacio Social

2.1.4.1 Gerente Operacional de Comunicacio Institucional

2.1.4.1.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Produgdo Audio Visual

2.1.4.1.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Arquivo de Imagens

2.1.4.1.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Redagdo Institucional

2.1.4.1.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Midias Sociais

2.1.4.2 Gerente Operacional de Imprensa

2.1.4.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Redagdo de Imprensa

2.1.5 Gerente Operacional de Estatisticas Municipais

2.1.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Casa do Cidaddo

2.1.7 Coordenador de Gabinete

2.1.8 Assessor Executivo dos Conselhos

2.2 Secretdrio Municipal de Administracio e Gestio de Pessoas

2.2.1 Subsecretdrio de Administragéo ¢ Gestio de Pessoas

2.2.2 Gerente Municipal de Tecnologia da Informacio

2.2.2.1Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel ] - Tecnologia da Informagao
2.2.2.2Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestdo e Seguranga da
Informacio

2.2.2.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Gestdo de Rede

2.2.3 Gerente Estratégico de Gestio de Pessoas

2.2.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Gestio de Folha

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

2.2.3.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestio de Pessoal

22.3.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Estratégia Satide
Ocupacional do Servidor

2.2.3.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Contratagao de Pessoal
2.2.4 Gerente Estratégico de Licitagdes e Contratos

2.2.4.1Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Contratos Administrativos e
Convénios

2.2.4.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Compras

2.2.4.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Suporte as Licitagdes
2.2.4.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Leilio Pablico

2.2.5 Gerente Estratégico de Administragio Geral e Servicos

2.2.5.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Almoxarifado Central
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[2.2.5.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Patriménio Imével ]
2.2.5.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I] — Patrimdnio Movel

2.2.5.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Protocolo

2.2.5.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Arquivo

2.2.5.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Expediente

2.2.5.7 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Zeladoria e Conservagio
2.2.6 Coordenador de Gabinete

2.2.7 Assessor Juridico de Secretaria

2.3 Secretario Municipal de Fazenda

2.3.1 Subsecretdrio de Fazenda

2.3.2 Gerente Estratégico de Administracio Tributaria

2.3.2.1Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Tributos Imobilidrios
2.3.2.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Divida Ativa

2.3.2.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Tributos Mobiliarios
2.3.2.4 Coordenador de Equipe Opcracional de Trabalho Nivel II — Estudos F iscais

2.3.2.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Fiscalizagdo Tributaria
2.3.3 Gerente Estratégico de Administragio Financeira

2.3.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Liquidagdo, Encargos ¢
Repasses Financeiros

2.3.3.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Pagamentos e
Movimenta¢io Financeira

2.3.4 Gerente Estratégico de Contabilidade

2.3.4.1Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Empenho
2.3.4.2Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel ] — Prestagio de Contas

2.3.5 Coordenador de Gabinete

2.3.6 Assessor Juridico Fazendario ]

3.SISTEMA ESTRUTURANTE DE PROMOCAO HUMANT’
E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

3.1 Secretdrio Municipal de Educacio

3.1.1 Subsecretrio de Educacio

3.1.2 Gerente Estratégico Pedagdgico

3.1.2.1Co0rdenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestdo Escolar Pedagogica
3.1.2.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Planejamento e
Desenvolvimento Educacional

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

3.1.2.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Projetos ¢ Programas
Educacionais

3.1.2.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — F ormagdo Continuada
3.1.2.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Programa Capixaba de
Fomento a Implementagio de Escolas Municipais de Ensino Fundamental em Tempo Integral
- PROETI

3.1.2.7 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT - Bibliotecas Escolares ¢
Municipal

3.1.3 Gerente Estratégico de Préticas Educacionais Inclusivas _
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3.1.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - CRAEE

3.1.3.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educacdo Especial

3.1.3.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Apoio e Orientagio
Educacional

3.1.3.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Direitos Humanos ¢
Diversidades na Educag¢io

3.1.3.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Busca Ativa Escolar

3.1.4 Gerente Estratégico de Administra¢do Geral ¢ Servigos

3.1.4.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Alimentacdo Escolar
3.1.4.2 Coordenador de Equipe Operacional Nivel I — Servicos Gerais

3.1.4.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1T — Tecnologia da Informacio
3.1.4.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutencio Predial e
Equipamentos

3.1.4.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Almoxarifado e Patriménio
3.1.4.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Manutencdo ¢ Gestio da
Frota SEME

3.1.4.7 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Planejamento do Transporte
Escolar

3.1.5 Gerente Operacional de Administragio Escolar e Recursos Humanos

3.1.5.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Gestio Escolar
Administrativa

3.1.5.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Planejamento, Gestdo de
Vagas e Matriculas

3.1.5.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Supervisio e Inspecio
Escolar

3.1.5.4 Coordenadar de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [T — Recursos Humanos
3.1.5.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Planejamento e Gestio de
Processo Seletivo

3.1.6 Gerente Operacional Orgamentaria, Prestagio de Contas ¢ Capitagdo de Recursos
3.1.6.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Controle Orgamentario,
financeiro e Prestacio 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 ¢ Recursos da Iniciativa Privada

3.1.6.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestdo de Beneficios ao
Estudante

3.1.7 Coordenador de Gabinete

3.1.8 Assessor Educacional Administrativo e Financeiro

3.1.9 Assessor Juridico de Secretaria

3.2 Secretirio Municipal de Saide

3.2.1 Subsecretario de Saude

3.2.2 Gerente Estratégico de Gestéo da Informagéo 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 — Informagao em Saide
3.2.2.3Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Informagdo e Transparéncia
3.2.3 Gerente Estratégico de Atengio Primaria em Satde

3.2.3.1 Gerente Operacional de Estratégia de Saide da Familia
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3.2.3.1.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Estratégia de Saude da
Familia

3.2.3.1.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il —Saude da Mulher

3.2.4 Gerente Estratégico de Média e Alta Complexidade

3.2.4.1 Gerente Operacional de Pronto Atendimento

3.2.4.1.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Pronto Atendimento
3.2.4.2 Gerente Operacional de Atengdo as Pessoas com Deficiéncia

3.2.4.2.1Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Centro Especializado em
Reabilitacdo

3.2.4.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Atencido
Psicossocial

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

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

3.2.4.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Laboratorio

1.2.4.7 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Fisioterapia

3.2.4.8 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Farmacia Bésica

3.2.5 Gerente Estratégico de Vigilancia em Saide

3.2.5.1Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Vigilancia do Trabalhador
3.2.5.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Vigilancia Epidemiologica
3.2.5.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia Ambiental
1.2.5.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia de Controle de
Zoonoses

3.2.5.5.Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Vigilancia Sanitaria
3.2.5.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educagdo em Satde
31.2.5.7 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Centro Testagem e
Aconselhamento

3.2.6 Gerente Estratégico de Auditoria, Controle, Avaliagdo e Regulacio

3.2.6.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Auditoria

3.2.6.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Agéncia Municipal de
Agendamento

3.2.7 Gerente Estratégico de Contabilidade do Fundo Municipal da Satde

3.2.7.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Or¢amento ¢ Empenho
3.2.8 Gerente Estratégico de Servigos

3.2.8.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ —Conservagao e Manutengao
Predial

3.2.8.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Central de Veiculos e
Manutencdo de Frota

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

3.2.9 Gerente Estratégico de Administragia Geral

1.2.9.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestao de Pessoas

3.2.9.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Educagao Permanente
3.2.9.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Patrimdnio

3.2.9.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Compras

3.2.9.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Almoxarifado

3.2.10 Gerente Operacional do Administragdo Financeira do Fundo Municipal da Saude
3.2.10.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestagdo de Contas J
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3.2.10.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Liquidagdo e Financeiro
3.2.11 Gerente Operacional de Comunicagdo Institucional

3.2.12 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Ouvidoria

3.2.13 Coordenadoria de Gabinete

3.2.14 Asscssor Executivo dos Conselhos

3.2.15 Assessor Juridica de Secretaria

3.3 Secretario Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

3.3.1 Subsecretério de Assisténcia ¢ 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

3.3.3 Gerente Operacional de Prote¢do Social Bésica

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

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

3.3.3.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Protecdo das Minorias
Sociais

3.3.3.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Protegdo a Familia

3.3.4 Gerente Operacional Protecdo Social Especial

3.3.4.1Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Referéncia
Especializada de Assisténcia Social

1.3.4.2Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Casa de Passagem

3.3.5 Gerente Operacional de Habitagdo de Interesse Social

3.3.5.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Cadastramento ¢ Avaliagdo
Social

3.3.5.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Regularizagio Fundidria
3.3.5.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Execugdo do Programa
Habitacional

3.3.6 Coordenador de Gabinete

3.3.7 Assessor Executivo dos Conselhos

3.3.8 Assessor Juridico de Sccretaria

3.4 Secretario Municipal de Meio Ambiente

3.4.1 Subsecretirio dec Mcio Ambiente

3.4.2 Gerente Operacional de Licenciamento ¢ Controle Ambiental

3.4.2.1 Coordenador de Equipe de Trabalho Nivel I — Licenciamento Ambiental

3.4.2.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Concessdes de Agua ¢
Esgoto

3.4.3 Gerente Operacional de Fiscalizagdo Ambiental

3.4.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Fiscalizagdo Ambiental
3.4.4 Gerente Operacional de Recursos Hidricos ¢ Naturais

3.4.4.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — RDS/Parque
3.4.4.2Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — APAS

3.4.4.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Arborizagdo Urbana
3.4.5 Gerente Operacional de Bem-Estar Animal

3.4.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Educagdo Ambiental
3.4.7 Coordenador de Gabinete

\
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3.5 Secretario Municipal de Segurancga Piblica 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

3.5.3.1Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Projetos de Defesa Civil
3.5.3.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Administragdo Geral
3.5.4 Gerente Operacional de Seguranga Patrimonial

3.5.4.1Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Guarda Patrimonial
3.5.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Guarda Vidas Municipal
3.5.6 Coordenador de Gabinete

3.6. Secretdrio Municipal de Esportes e da Juventude

3.6.1 Subsecretério de Esportes e da Juventude

3.6.2 Gerente Lstratégico 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 Promog¢ao
em Satde

3.6.3 Gerente Operacional da Juventude
3.6.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Eventos e Lazer Comunitério
3.6.5 Coordenador de Gabinete

3.7 Gerente Municipal de Cultura e Patriménio Histérico

3.7.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT - CEU das Artes

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

3.7.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patrimdnio Histdrico e
Cultural

3.7.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Plangjamento e Educacio
Cultural

3.7.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1T — Casa da Cultura

3.7.6 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1T - Cultura Etnico-Raciais

| 3.7.7 Coordenador de Gabinete

4. Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovacio e Desenvolvimento Econdmico
4.1 Secretario Municipal de Agricultura e Abastecimento

4.1.1 Subsccretario de Agricultura ¢ Abastecimento

4.1.2 Gerente Estratégico de Servigos as Comunidades do Interior

4.1.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Servigos, Manutengio ¢
Abastecimento.

4122 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Manutengdo € ) )

)

Abastecimento de Agua
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4.1.2.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Manutencio e Conservagio
de Estradas e Vias Rurais

4.1.2.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1T — Mecanizag¢do Agricola e
Escoamento de Produgio Agropecudria

4.1.3 Gerente Estratégico de Desenvolvimento Rural e Abastecimento

4.1.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Servigos de Inspecdo
Municipal e Atividades Rurais nio Agricolas

4.1.3.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Assisténcia Técnica ¢
Extensdo Rural

4.1.3.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Cadastro ¢ Tributagio
4.1.3.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Comercializagio ¢
Capacitacio

4.1.4 Coordenador de Gabinete

4.2 Secretirio Municipal de Pesca e Aquicultura

4.2.1 Subsecretdrio de Pesca e Aquicultura

4.2.2 Gerente Operacional de Desenvolvimento da Pesca e da Aquicultura

4.2.2.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fomento a Atividade
Pesqueira

4.2.3 Coordenador de Gabinete

4.2.4  Assessor Juridico de Secretaria

4.3 Secretario Municipal de Turismo

4.3.1  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 11 — Capacitacio

4.3.3  Gerente Operacional de Promogido ¢ Marketing Turistico

4.3.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Eventos Turistico
43.5 Coordenador de Gabinete

4.4 Secretaria Municipal de Inovacio, Desenvolvimento e Gestiio de Recursos
4.4.1  Subsecretario de Inovagio, Desenvolvimento e Gestio de Recursos

4.42  Gerente Municipal de Ciéncia e Inovagio

4.4.3 Gerente Municipal de Desenvolvimento Econdmico

4.4.3.1 Gerente Operacional de Empreendedorismo

4.4.3.1.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Sala do Empreendedor
4.4.3.1.2  Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Nosso Crédito
4.44 Gerente Estratégico de Projetos e Captagio de Recursos

4.4.4.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Elaboracio de Projetos
4.4.4.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestagdo 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 Secretirio Municipal de Obras, Projetos e Fiscalizacio

5.1.1  Subsecretéario de QObras, Projetos e Fiscalizacio
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5.1.2  Gerente Municipal de Projctos de Engenharia

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

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

5.1.3 Gerente Estratégico de Fiscalizacio de Obras e Posturas

5.1.3.1 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fiscalizagdo de Obras ¢
Posturas Publicas Municipais

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 Plblicas

5.1.5 Coordenador de Gabinete

5.1.6  Assessor Juridico de Secretaria

5.2 Secretiario 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
Destinagio do Lixo

5.2.2.2 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Iluminagdo Publica
5.2.2.3 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Manutengéo de Prédios
Pablicos

5.2.2.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Manutengio e
Conservacio de Estradas e Vias Urbanas

5.2.2.5 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Zeladoria ¢ Conservagéo
de Equipamentos Piblicos

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 — Transito ¢ Mobilidade
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 I — Transportes publicos e
Fiscalizagdo

5.2.3.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Manutengéo da Frota
Municipal

5.2.3.5 Coordenador de Gabinete

Dos Cargos de Assessoramento Comuns a Todos os Orgiios e Unidades
Assessor de Politicas Plblicas

Assessor Estratégico de Governo

Assistente Técnico

Assistente de Gestdo

Assistente de Programas

Assistente de Projetos

Assistente de Unidades Administrativas
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ANEXO III — Cargos de Provimento em Comissio
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Cargo Codigo Vagas Remunerac¢io Requisitos
Natureza de Dire¢iio e Chefia
Procurador Geral do Formacio em  Direito
Municipio b ! R$ 10.747.10 | & s erito na OAB
) ] Formagio cm  Direito,
Contraladst Geml 691 e 1 R$ 10.747,10 | Contabilidade ou
Municipio G
Administragio
Secretario Municipal CC-SM 15 R$ 10.747,10 | Livre Escolha
Subsecretario CC-8§8 15 R$ 9.277,61 | Livre Escolha
Superintendente  de o
Gabitiete do Pieleito CC-5G 1 R$ 9.277,61 | Livre Escolha
I Formacdo em  Direito
Subprocuradot CC-SP | R$9.277,61 et a3 OAB
Gerente Municipal CC-GM 9 R$ 7.671,26 | Livre Escolha
Gerente Estratégico CC-GE 25 R$ 5.930,66 | Livre Escolha
Gerente Técnico Formacdio em Direito
Juridico EceLl ok R 5.451,00 inscrito na OAB
Gerente Operacional CC-GO 24 R$ 5.000,00 | Livre Escolha
L onrdenador de | ccog | 17 RS 4.287,36 | Livre Escolha
Gabinete
Coordenador de
Equipe de Trabalho | CC-CEI 83 R$ 4.287,36 | Livre Escolha
Operacional Nivel [
Coordenador de
Equipe de Trabalho | CC-CEI 3 R$ 4.287,36 | Livre Escolha
Nivel I CRAS
goo.rdenaé{sr Tr balgg Formacao Acadélpica ou
quipe b CC-CEl| 2 RS 4.287.36 | Experiéncia na Arca de
Nivel I Casa de ”
atuagdo
Passagem
Coordenador de . Aeit]
Equipe de Trabalho Forma_gao_ Académica ou
q i CC- CEl 10 R$ 4.287.36 | Experiéncia na Area de
Nivel 1 Estratégia da -
Satide da Familia ¥
Coordenador de - -
i Fealalhe Hivel Formagdo Académica ou
quIps ESATIE VS | o CBL | 04 RS 4.287,36 | Experiéncia na Arca de
[ Pronto Atendimento atuacio
_ Escala 12 x 36 ¥
Coordenador de
Equipe de Trabalho | CC-CEIL 77 R$ 3.113,29 | Livre Escolha
Operacional Nivel II
Natureza de Assessoramento
Asscsso_r i de CC-AC 01 RS 9.277,61 Fon‘na.c;ao Académica em
Eomumcagao Jornalismo ou
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Comunicagio Social, ou
Relagdes Publicas, ou
Publicidade e Propaganda

Assessor de Politicas

T CC-APP 08 R$ 8.465,10 | Livre Escolha
Publicas
Assessor de Gabinete CC-AG 01 R$ 7.000,00 | Livre Escolha
Assessor  Estratégico - .
S - CC-AEG 15 RS 5.930,66 | Livre Escolha
pssessor | Executivo | oo ype | 3 R$ 4.565,70 | Livre Escolha
dos Conselhos
Assessor Juridico Formagdo em  Direito
Fazendario i ! R$ 4.500,00 mscrito na OAB
Assessor Juridico de Formagdio em  Direito
Secretaria GRS 7 R 4.300,00 inscrito na OAB
Assessor Juridico CC-AJ 12 RS 4.300,00 | Formacdo em  Direito
mscrito na OAB
Formagio Académica,
- o Registro Profissional  na
Amsigtents Tenileo Co-AT 40 R$ 4.264,93 | 4rea de atuagio, quando for
0 €aso
Assistente de Gestido CC-ASG 35 R$ 3.301,10 | Livre Escolha
Assessor Educacional ce- R$ 2500,00
Administrativo : 30 Livre Escolha
. ; AED
Financeiro
Assistente de CC-ADPG 20 R$ 2.400,00 Livre Escolha
Programas
Assistente de Projetos | CC-APJ 95 R$ 2.067,50 | Livre Escolha
Assistente de cc R$ 1.650,00
Unidades o~ 70 Livre Escolha
. . AUA
Administrativas
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ANEXO 1V - Func¢io Gratificada

Fungio Gratificada Vagas | Valor da | REQUISITOS
Gratificacio
Assessoria  Contabil  (FG- 03 60% do Servidor publico efetivo municipal
AC) vencimento com formagio académica em ciéncias
contabeis
Coordenador de Projeto e 10 60% do Servidor publico efetivo municipal
Programas (FG-CPP) vencimento com nivel superior completo
Responsabilidade Técnica 06 60% do Servidor publico efetivo com nivel
vencimento superior completo
Divisio Legislativa (FG-DL) 02 60% do Servidor publico cfetivo municipal
vencimento com nivel médio completo
Unidade de Apoio Setorial 30 50% do Servidor publico efetivo com nivel
(FG-AS) vencimento médio completo
Unidade de Compras (FG- 04 60% do Servidor publico efetivo com nivel
uc) vencimento médio completo
Recrutamento, Selecio, 06 60% do Servidor publico efetivo com nivel
Treinamento e vencimento médio completo
Administracdo de Cargos e
Salarios (FG-RH)
Unidade Tributaria (FG-UT) 03 60% do Servidor publico efetivo com nivel
vencimento superior completo em dircito ou
ciéncias contdbeis

)

ANEXO V - ATRIBUICOES DE ORGAOS, UNIDADES, CARGOS E FUNCOES

GRATIFICADAS
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1. ASSESSORIA AQ PREFEITO

1.1 Procuradoria Geral do Municipio

Orgido de assessoria ao prefeito responsdvel em exercer a representagdo Judicial e Extra-Judicial do
Municipio podendo usar dos recursos legalmente permitidos, para propor agdes, transigir, confessar,
desistir ou fazer acordo sem a expressa autorizagdo 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 ¢ 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 patrimdnio,
direitos ou obrigagdes do Municipio; Executar a redagdo, exame e justificagdo de Projetos de Lei,
Decretos, Portarias, Regulamentos e demais atos administrativos oficiais; Acompanhar a evolugdo da
Legislagdo Federal e Estadual, propondo as adaptagoes das Leis Municipais, quando necessario; Prestar
0s servicos de assessoria juridica de natureza social disponibilizada pelo Municipio aos cidaddos; Zelar,
na esfera da competéncia municipal, pela exata observéncia da Constitui¢do Federal e Estadual, da Lei
Orgénica Municipal, das demais normas juridicas; Proposi¢do e/ou execugdo de conjuntos de atividades
correlatas e que sejam necessarias ao cumprimento das finalidades da Procuradoria Geral do Municipio;
executar atividades correlatas.

[.1.1  SubProcurador

Cargo vinculado hierarquicamente ao Procurador Geral responsavel por coordenar a assisténcia judiciaria
municipal; atuar junto ao Ministério Piblico, Tribunal de Contas e outros érgios, promovendo a defesa
institucional do Municipio; acompanhar a elaboragio e execugio de Termo de Ajustamento de Conduta;
acompanhar as acdes 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 redago, exame e justificagdo de Projetos de
Lei, Decretos, Portarias, Regulamentos ¢ demais atos administrativos oficiais; orientar os servidores
municipais a respeito da aplicagdo das normas juridicas e administrativas; encaminhar as decisdes
judiciais ao 6rgdo incumbido de executd-las; Responder pelo érgio na auséncia do Procurador Geral;
executar atividades correlatas.

1.1.2  Geréncia Técnica Juridica Tributéria

Unidade vinculada hierarquicamente ao Procurador Geral responsdvel por representar judicial e
extrajudicialmente o municipio de Anchieta; redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade
variada, aplicando a legislagdio tributaria, forma e terminologias adequadas ao assunto em questio, para
utiliza-las na defesa dos interesses do municipio; prestar consultoria e assessoria juridica aos orgdos e
unidades do municipio, envolvendo em questdes, juridicas ou administrativas, que envolvam matéria
tributéria, primando pela legalidade dos atos a serem praticados; ajuizar agdes Judiciais, elaborar defesas
e recursos, e outras pegas processuais que envolvam direito tributario; efetuar pesquisas juridicas
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relacionadas a assuntos tributarios de interesse do municipio; elaborar relatorios de processos em
andamento, incluindo a probabilidade de éxito, contingéncia envolvida; Chefar as atividades juridicas
desenvolvidas pelos seus subordinados, tanto em ambito judicial, quanto em Ambito 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 hierarquicamente ao Procurador Geral responsdvel por programar, coordenar e
supervisionar os encargos de consultoria juridica e assessoria juridica do Municipio referente s matérias
juridico-administrativas, ndo afetas as Geréncias Operacionais Juridico-Tributdria e Juridico-
Contenciosa: Chefiar as atividades juridicas desenvolvidas pelos seus subordinados em ambito
administrativo; Atender aos encargos de consultoria ¢ assessoria juridica do Municipio, providenciando a
emissdo de pareceres sobre questdes juridico-administrativas; efetuar pesquisas juridicas relacionadas a
assuntos de interesse do municipio; promover estudos ¢ sugerir revisdes na legislagdo; zelar pela fiel
observincia e aplicagdio das leis, decretos, portarias, atos normativos e regulamentos existentes no
Municipios; executar atividades correlatas.

1.1.4 Geréncia Técnica Juridica Contenciosa

Unidade vinculada hierarquicamente ao Procurador Geral responsdvel por representar judicial e
extrajudicialmente o municipio de Anchieta; redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade
variada, aplicando a legislagdo, forma e terminologias adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-las
na defesa dos interesses do municipio; prestar consultoria ¢ assessoria juridica aos orgaos do municipio,
envolvendo questdes juridicas, primando pela legalidade dos atos a serem praticados; ajuizar agoes
judiciais, claborar defesas e recursos, ¢ outras pegas processuais, bem como realizar audiéncias; cfetuar
pesquisas juridicas relacionadas a assuntos de interessc do municipio; elaborar relatorios 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.

1.1.5 Gerencia Téenica Juridica para Comunidade

Unidade vinculada hierarquicamente ao Procurador Geral responsavel pela gestdo do PROCON
(Programa de Protegido ao Consumidor) e Assisténcia Judicidria, tem como objetivo proteger os direitos
dos consumidores e cidaddos vulneraveis; Prestar assisténcia juridica gratuita a populagio de baixa renda;
coordenar agdes de protegdo ao consumidor, fiscalizando empresas ¢ servigos; oferecer defesa juridica
em processos judiciais; promover workshops, palestras e campanhas de conscientizagdo sobre dircitos do
consumidor: estabelecer colaboragdes com oOrgdos governamentais, ONGs ¢ instituigdes; executar
atividades correlatas.

1.1.5.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel [ — Assisténcia Judiciaria Municipal
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Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Técnica Juridica para Comunidade responsavel por
postular a concessio da gratuidade de justiga para os necessitados; tentar a conciliagdo, mediante acordo
entre litigantes, antes de promover, judicial ou administrativamente, a defesa de seus direitos; ajuizar as
petigdes iniciais, acompanhar os processos ¢ diligenciar a celeridade de sua tramitagdo; interpor
obrigatoriamente, quando cabiveis, recursos para 2* instancia, bem como contra-razoar aqueles em que o
assistido figure como recorrido; promover revisdo criminal e agdo rescisoria; defender os direitos dos
consumidores que se enquadrem na assisténcia gratuita; sustentar, em qualquer grau de jurisdigdo,
oralmente ou por memorial, 0s recursos interpostos ¢ as razoes apresentadas; certificar a autenticidade de
copias de documentos necessarios a instrugdo de processo administrativo ou judicial, a vista da
apresentacdo dos originais; atuar, nos estabelecimentos prisionais, policiais, de internagdo e naqueles
reservados a adolescentes, visando ao atendimento juridico permanente dos presos provisorios,
sentenciados, internados ¢ adolescentes, competindo a Administracdo estadual reservar instalagdes
scguras e adequadas aos seus trabalhos, franquear acesso 4 documentacdo dos assistidos, aos quais ndo
poderd, sob fundamento algum, negar o direito de entrevista com os membros da Assisténcia Judiciaria
Municipal; exccutar atividades correlatas.

1.1.5.2 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Orgdo Municipal de Protegdo ao
Consumidor

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Técnica Juridica para Comunidade responsdavel por
planejar, elaborar, propor, coordenar € executar a politica municipal de prote¢do ao consumidor; receber,
analisar, avaliar e encaminhar consulta, reclamagdes ¢ sugestdes 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
Pablico a noticia de fatos tipificados como crimes conra as relagoes de consumo e as violagdes a direitos
difusos, coletivos ¢ individuais homogéneos; incentivar e apoiar a criagdo ¢ organizagédo de associagdes
civis de defesa do consumidor ¢ apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros ¢ outros
programas especiais; promover medidas ¢ projetos continuos de educagio para 0 consumo, podendo
utilizar os diferentes meios de comunicagio e solicitar o concurso de outros érgios da Administragdo
Pablica e da sociedade civil; colocar & disposi¢do dos consumidores mecanismos que possibilitem
informar os menores precos dos produtos bdsicos; manter cadastro atualizado de reclamagdes
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 2.18 1/97, remetendo copia a0
PROCON Estadual, preferencialmente por meio eletrénico; expedir notificagdes aos fornecedores para
prestarem  informagdes sobre reclamagoes apresentadas pelos consumidores e comparecerem as
audiéncias de conciliacdo designadas, nos termos do Art. 55 § 4 da Lei 8.078/90; instaurar, instruir e
concluir processos administrativos para apurar inflacdes & Lei 8.078/90, podendo mediar conflitos de
consumo designando audiéncias de conciliagdo; solicitar o concurso de 6rgios ¢ entidades de notdria
especializacdo técnica para a consecugao dos seus objetivos; encaminhar a assessoria 0s consumidores
que necessitem de assisténcia juridica; propor a celebragiio de convénios ou consorcios piblicos com
outros Municipios para a defesa do consumidor; € exccutar atividades correlatas.

)|
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[.1.6  Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Procuradoria Geral Municipal responsavel pela colaboragio na
elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo acompanhamento
e corregoes que forem necessdrias; Organiza¢io do plancjamento estratégico, do respectivo plano
operacional de agBes e do seu acompanhamento; Elaboragdo ¢ acompanhamento do orgamento anual;
Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagdes, quando for o caso; Adogdo das
providéncias e execugdo dos controles necessarios a administra¢do dos recursos humanos; Adogdo das
providéncias e a execu¢do das atividades que forem necessarias as acbes de desenvolvimento e
treinamento de recursos humanos; Realizacdo das atividades que forem necessdrias & administragio de
bens méveis e imoveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros ¢ inventarios; Execugio
da administracdo de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritério, de informaética, de
limpeza e outros; Administragiio de servicos de limpeza, asseio ¢ conservagdo; Administracdo dos
servigos de fornecimento de energia, dgua ¢ telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recepgiio ¢
encaminhamento de pessoas; Administragio dos servicos de transporte ¢ viagens; Realizagio dos servigos
de comunicagdo administrativa; Administragio de servicos de vigias; Manuten¢io e reparos de bens
mdveis ¢ imdveis, equipamentos, instalagdes, médquinas, instrumentos ¢ utensilios; Controle da tramitacio
de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execugdo de
servicos de digitagdo e arquivo cletrdnico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e registros
junto ao érgdo central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de
pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagio de desempenho, promogdo, remanejamento e
processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estdgio
probatorio; Prestagio de apoio administrativo ao Procurador Geral; executar atividades correlatas.

1.1.7 Assessoria Juridica

Cargo vinculado hierarquicamente ao Procurador Geral responsdvel em assessorar o orgdo nas andlises
teécnicas juridicas, formular pareceres, notas técnicas e demais documentos necessarios ao cumprimento
de seu papel institucional; prestar orientagio juridica a gestores, servidores ¢ autoridades; interpretacio e
aplicagdo de leis, decretos ¢ regulamentos; preparar pareceres técnicos sobre questdes juridicas;
acompanhar e gerenciar processos judiciais e administrativos; identificar ¢ mitigar riscos juridicos;
executar atividades correlatas.

1.2 Controladoria Geral do Municipio (Estrutura de Cargo e lei especifica)

Orgio de assessoria ao prefeito responsdvel em contribuir para que as dirctrizes cstratégicas scjam
observadas, articular com 6rgéos ¢ entidades para coordenar processos para melhorar a integragio entre
os diferentes niveis e esferas do setor piblico, com vistas a gerar, preservar ¢ entregar valor publico
¢ compliance, recomendar a incorporagdo de padrdes clevados de conduta pela administraggo para
orientar o comportamento dos agentes publicos, em consonincia com as funcgdes e as atribuicdes de seus
Orgdos e de suas entidades, implementar controles internos fundamentados na gestdo de risco, que
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privilegiard agdes estratégicas de prevengdo antes de processos sancionadores, subsidiar a tomada de
decisdo governamental e propiciar a melhoria continua da governanca ¢ da qualidade do recurso publico,
a partir da procedimentalizagio, sistematizagdo, compilagem, comparacio e andlise de informagdes
relativas a custos, eficiéncia, conformidade, e cumprimento de objetivos e programas da gestdo e sua
governanga; executar atividades correlatas.

1.3 Superintendéncia de Gabinete do Prefeito

Orgio de assessoramento ao Prefeito Municipal responsdvel em assessorar tecnicamente e prestar
assisténeia direta ¢ pessoal ao Gestor Municipal; orientar, monitorar ¢ 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 organizacdes em Prol do Prefeito Municipal;
prestar suporte processual ao Chefe do Executivo; atender o pablico e encaminhar as solicitagdes aos
setores responsaveis; executar atividades correlatas.

1.3.1  Coordenadoria de Equipe de Trabalho Operacional Nivel I — Cerimonial

Unidade vinculada hierarquicamente a Superintendéncia de Gabinete responsivel em  Atender
diplomaticamente as trés esferas dos poderes (municipal, estadual ¢ 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 cerimdnia;
atender delegagdes de cardter municipal, estadual e federal, com normas protocolares préprias; capacitar
as demais secretarias quanto as normas e etiquetas; executar atividades correlatas.

1.3.2 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Superintendéncia de Gabinete responsavel pela colaboracio na
elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo acompanhamento
¢ corregdes que forem necessdrias; Organizagdo do planejamento estratégico, do respectivo plano
operacional de agdes ¢ do seu acompanhamento; Elaboragio e acompanhamento do or¢amento anual;
Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagdes, quando for o caso; Adocdo das
providéncias e execugio dos controles necessarios & administragdo dos recursos humanos; Adocdo das
providéncias e a execugdo das atividades que forem necessdrias as agdes de desenvolvimento e
treinamento de recursos humanos; Realizacao das atividades que forem necessérias 4 administracio de
bens mdveis e imoveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execucéo
da administra¢do de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritério, de informatica, de
limpeza ¢ outros; Administragdo de servigos de limpeza, asseio ¢ conservagio; Administragio dos
servigos de fornecimento de energia, gua ¢ telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recepgio ¢
encaminhamento de pessoas; Administragdo dos servigos de transporte e viagens; Realizacio dos servigos
de comunicagdo administrativa; Administragdo de servigos de vigias; Manutengdo e reparos de bens
moveis € imdveis, ecquipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitacio
de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execuco de
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servicos de digitagio e arquivo eletrnico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento ¢ registros
junto ao 6rgio central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de
pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagéo de desempenho, promogdo, remanejamento e
processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estigio
probatério; Prestagio de apoio administrativo ao Superintendente de Gabinete do Prefeito; Executar
atividades correlatas.

1.3.3  Assessor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado hierarquicamente a Superintendéncia de Gabinete do Prefeito responsavel em assessorar
o0 6rgdo nas analises técnicas juridicas, formulagéo de parcceres, notas técnicas ¢ demais documentos
necessarios ao cumprimento de seu papel institucional; executar atividades correlatas.

1.3.4 Assessor de Gabinete

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

1.4 Assessor de Comunicagdo

Cargo vinculado diretamente ao Prefeito Municipal responsavel por publicar e dar publicidade dos atos
oficiais, campanhas de carater informativos, divulgar as agoes desenvolvidas pelo Prefeito Municipal ¢
demais 6rgios da Administragio Municipal; Acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades ¢ cventos
oficiais; Elaborar matérias jornalisticas a respeito das a¢des do Executivo Municipal; Elaborar campanhas
de propaganda, marketing ¢ multimidia da Administragao Publica Municipal; Produzir videos, dudios e
fotografias das a¢des do Exceeutivo Municipal; Executar outras tarefas correlatas.

2 SISTEMA ESTRUTURANTE DE ADMINISTRACAO INTERNA E GOVERNANCA
ORGANIZACIONAL

2.1 Secretaria Municipal de Governo

Orgio 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 relagoes institucionais;
aperfeicoar as relagdes institucionais com o legislativo municipal e com os demais Municipios,
desenvolvendo as articulacdes de natureza politica que envolvam os interesses da municipalidade; Dar
suporte a gestio da Casa do Cidaddo e aos servigos la desenvolvidos; ampliar as articulagdes com 0s
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Consclhos, com as entidades de prestagio de servigos comunitarios (sede e interior), movimentos sociais,
liderangas comunitdrias, movimentos cooperativistas ¢ demais entidades do Municipio; promover as
articulagdes administrativa ¢ intersetorial necessdrias a integragdo das sccretarias; exccutar atividades
correlatas.

2.1.1 Subsecretario de Governo

Cargo vinculado diretamente ao Secretdrio Municipal de Governo, responsavel por Assessorar na
elaboragéo ¢ 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 fungdes, em seus impedimentos e
auséncias e agir por delegacdo do Secretirio, mantida a relagdo de confianga com o Chefe do Executivo
e inerente ao cargo ocupado; Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdio aos assuntos tratados pelas
Unidades e demais drgdos a si vinculados; Agir por delegagdo do Secretdrio nas hipéteses especificadas;
Decidir recursos administrativos da alcada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuices entre os
Gerencias e coordenagdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades;
Liquidar despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretdrio; executar atividades
correlatas.

2.1.2 Geréncia Municipal de Planejamento Estratégico e Operacional

Unidade vinculada dirctamente a Secretaria de Governo responsavel em coordenar a elaboragio das pegas
orgamentarias, Plano Plurianual de Aplicagdes — PPA e o Orcamento Anual da Prefeitura; orientar as
secretarias para a realizacdo do planejamento orgamentario, em conformidade com o Planejamento Geral
da Prefeitura; acompanhar sistematicamente o cumprimento do PPA e do Orgamento Anual da Prefeitura;
elaborar relatérios gerenciais de desempenho operacional, do PPA, do Or¢amento Municipal, com os
respectivos indicadores de resultados, monitorar a execugdo or¢amentdria de todas as Unidades
Administrativas; elaborar o Planejamento Estratégico da Prefeitura construindo as metas, indicadores para
mensuragdo de resultados, alinhado com a visdo e missdo da instituicdo; executar atividades correlatas.

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

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

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

Unidade vinculada diretamente a Gerencia Municipal de Planejamento Estratégico e Operacional
responsavel por elaborar e consolidar as propostas do Plano Plurianual e orcamentos anuais; coordenar ¢
acompanhar permanentemente a execugdo do or¢amento das Unidades Administrativas; acompanhar a
geragdo de indicadores ccondmicos ¢ financeiros; asscssorar a Geréncia Municipal de Planejamento
Estratégico e Orcamentario, através de estudos, emissiio de pareceres sobre a situagdo econdmica e
financeira da Prefeitura; assegurar as a¢des para a execucdo das atividades necessarias ao planejamento
orgamentario; executar atividades correlatas.

2.1.2.3. Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho - Nivel I Orcamento Participativo

Unidade vinculada diretamente a Gerencia Municipal de Planejamento Estratégico e Operacional
responsavel por organizar e coordenar as reunides e debates com as comunidades com o intuito da
participagdo popular na deliberacdo dos recursos a serem aplicados na Lei Or¢amentaria Anual; Articular
junto aos demais Orgdos e unidades, com a supervisdo do superior hierdrquico, a viabilidade técnica,
orcamentaria ¢ legal para a execucdo das demandas elencadas no Or¢camento Participativo; Acompanhar
o andamento dos projetos e programas originarios do Orgamento Participativo; executar atividades
correlatas.

2.1.3. Geréncia Municipal de Relacdes Institucionais

Unidade vinculada diretamente a Secretaria de Governo responsavel em assistir direta ¢ imediatamente
ao Secretario no desempenho de suas fungdes, especialmente nas interfaces interna e externa com os
demais poderes ¢ entidades; subsidiar o secretario promovendo o relacionamento intergovernamental ¢ a
articulacdo institucional entre o Executive Municipal ¢ 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 representagio institucional, social e politica; promover a integragdo geral dos 6rgdos ¢ entidades da
Administragio Municipal, garantindo o ordenamento das agdes ¢ a organizagéo, dire¢@o ¢ controle das
atividades e dos processos administrativos, conforme a politica aplicada e segundo a execucdo do
Planejamento Estratégico de Governo, inclusive nas relagdes com a sociedade; coordenar a articulag@o do
Poder Executivo Municipal na agenda de captacio de recursos e financiamentos com as liderangas
politicas e autoridades, municipais, estaduais e federais; assessorar o Secretdrio em suas relacdes com
outros Municipios € com o Poderes Judicidrio e Legislativo, sociedade civil, outras entidades e
organismos nacionais € internacionais; assistir ao secretario em assuntos referentes a politica da agenda
de captacio de recursos ¢ financiamentos, com entes federados ¢ terceiro setor, nacionais ¢ internacionais;
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acompanhar na casa legislativa municipal, a tramita¢io das proposigdes de interesse do Municipio;
subsidiar a formulagio ¢ integragéo das politicas publicas de Governo, em articulagdo com os demais
Orgdos da esfera administrativa; executar atividades correlatas.

2.1.4 Geréncia Municipal de Comunicacio Social

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Governo responsdvel 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 ¢ do Municipio junto a
populagido, ao Estado e em nivel nacional; atender i demanda da midia local, regional e nacional,
prestando informagdes ou providenciando o encaminhamento area especifica do assunto em pauta;
prestar assessoria de comunicagdo aos Secretarios Municipais, compreendendo divul gacdo, jornalismo ¢
relagées com a midia; executar atividades correlatas.

2.1.4.1 Geréncia Operacional de Comunicagio Institucional

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Comunicagio Social responsavel por
planejar e organizar eventos dentro do conceito institucional ¢ organizacional, visando objetivos
estratégicos de relacionamento publico; desenvolver, por meio da Comunicagdo, o entendimento do
publico interno as oricntacdes diretivas, conforme planejamento estratégico estabelecido; desenvolver a
comunicag¢do interna e externa, envolvendo semindrios, pesquisa interna de opinido, matérias na midia e
Internet, sala de imprensa na Internet, agenda de eventos comemorativos, palestras para ptblicos externos,
dentre outras acdes de comunicagdo; executar atividades correlatas.

2.1.4.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Produgdo Audio Visual

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Comunicagdo Institucional responsavel
por captar imagens, produzir videos, imagens e outras pegas com o intuito de promover a imagem do
municipio ¢ ou informar o cidadio de conteudos importantes, campanhas e ctc; exccutar atividades
correlatas.

2.1.4.1.2 Coordenadoria dc Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Arquivo de Imagens

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

2.1.4.1.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Redacio Institucional

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Comunicacdo Institucional responsavel
por claborar os textos institucionais inerentes aos 6rgdos ¢ as unidades da administracio; auxiliar na
claboragéo de discursos do Prefeito e dos Secretdrios; redigir notas informativas ¢ ou explicativas;
executar atividades correlatas.

2.1.4.1.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Midias Sociais

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Comunicagio 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 relatdrios de desempenhio e apresenti-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.

2.1.4.2 Geréncia Operacional de Imprensa

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Comunicagdo Social responsavel por
estabelecer relagdes com os veiculos de comunicagdo, com o objetivo de se tornar fonte de informacio;
criar situagdes para a cobertura sobre as atividades da administragdo para alcangar e manter uma boa
imagem junto a opinido publica; apresentar, firmar e consolidar as informagdes pertinentes aos interesses
da administrag¢do no contexto mididtico; capacitar, quando necessario, setores da administracio para lidar
com a imprensa; promover a redagdo de noticias com linguagem adequada para os veiculos distintos;
construir uma imagem positiva da administragio; executar atividades correlatas.

2.1.4.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Redacio de Imprensa

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Imprensa responsavel por gerenciar a
criagdo, edigdo e distribuigio de contetdo para veiculos de comunicagio; definir linhas editoriais, temas
e conteado para publicagdes; produzir, revisar e editar textos para imprensa, como noticias, artigos,
releases e entrevistas; coordenar a criagdo, produgdo e distribuiciio de contetido; estabelecer e manter
contatos com jornalistas, blogueiros e influenciadores, desenvolver mensagens e materiais para
comunicacio oficial; executar atividades correlatas.
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2.1.5 Gerencia Operacional de Estatisticas Municipais

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Governo responsével por coletar, analisar e
disseminar dados estatisticos sobre 0 municipio, visando auxiliar a tomada de decisdes governamentais ¢
informar a populagéo. Coletar, processar ¢ analisar dados estatisticos sobre demografia, economia, satde,
educagdo, entre outros indicadores sociais e econdmicos, Preparar relatorios periodicos e estudos
estatisticos para orientar politicas puiblicas ¢ programas governamentais. Divulgar dados estatisticos para
a populagdo, Orgdos governamentais e institui¢des interessadas. Criar indicadores para medir o
desempenho municipal em areas como educagdio, satude ¢ infracstrutura. Identificar tendéncias ¢ padrdes
nos dados estatisticos para prever necessidades futuras. Prestar suporte técnico ds secretarias municipais
e orgdos governamentais na interpretagio de dados estatisticos. Exexutar atividades correlatas.

2.1.6 Coordenadoria de Equipe operacional de Trabalho — Nivel I Casa do Cidadio

Unidade vinculada diretamente a Secretaria de Governo responsavel em coordenar, planejar e
supervisionar o funcionamento das unidades de servigos existentes para facilitar a vida do ¢idaddo como
Procon, Defensoria Plblica, Sine entre outros; Efetuar levantamento de demandas de suprimentos e
materiais para pleno funcionamento das unidades; Efetuar relatorios sobre a quantidade e qualidade dos
servicos prestados aos cidaddos; executar atividades correlatas.

2.1.7 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Governo responsavel pela colaboragdo na elaboracio
do Plano Plurianual de Aplica¢des - PPA, como agente PPA, seu respectivo acompanhamento ¢ corregdes
que forem necessarias; Organizacdo do planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de
agdes ¢ do seu acompanhamento; Elaboragéo ¢ acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento
de contratos e convénios e suas renovagdes, quando for o caso; Adogdo das providéncias e execugdo dos
controles necessdrios 4 administra¢do dos recursos humanos; Adocao das providéncias ¢ a execugdo das
atividades que forem necessdrias as a¢des de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos;
Realizagdo das atividades que forem necessdrias a administragdo de bens mdveis e imoveis, procedendo
aos cadastramentos, transferéncias, registros ¢ inventarios;, Execucio da administracdo de materiais de
consumao, compreendendo materiais de escritdrio, de informética, de limpeza ¢ outros; Administragdo de
servicos de limpeza, asseio e conservagdo; Administracdo dos servigos de fornecimento de energia, dgua
e telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recep¢do e encaminhamento de pessoas; Administragdo
dos servigos de transporte e viagens; Realizagdo dos servigos de comunicagdo administrativa;
Administraciio de servigos de vigias; Manutengdo e reparos de bens moveis ¢ imdveis, equipamentos,
instalacdes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitacio de processos e documentos,
assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execugido de servicos de digitagiio e arquivo
eletronico de documentos; Realizagdo das atividades de controle de frequéncia, férias, licengas e demais
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afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e registros junto ao dérgio central de recursos
humanos; Adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos
processos de avaliagdo de desempenho, promogio, remanejamento e processos disciplinares que
envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estagio probatério; Prestacio de
apoio administrativo ao Secretario Municipal; Executar atividades correlatas.

2.1.8 — Assessor Executivo dos Conselhos

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Governo para assessorar o funcionamento e manuten¢ao
dos conselhos vinculados a toda Administragio Pablica Municipal; Dar suporte logistico as demandas
levantadas pelos conselheiros; Auxiliar na gestio dos documentos dos conselhos; Cumprimento de
atividades correlatas.

2.2 Secretaria Municipal de Administraciio e Gestio de Pessoas

C)rgﬁo de assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal, que tem como competéncia executar a
politica administrativa de suporte nas 4reas de recursos humanos, servigos gerais, organiza¢do e métodos,
informatica, tecnologia da informagio, manutengio e suprimentos para o desenvolvimento das atividades;
Manter as atividades da Secretaria objetivando o apoio ¢ a orientagdo as demais dreas; Realizar agdes de
inspegdo ¢ orientagdes nos locais de trabalho sobre medidas preventivas e uso de equipamentos de
prote¢do individual visando a prevencio de acidentes de trabalho; Implantar a medicina preventiva com
vistas a prevengdo de doengas ocupacionais; Realizar Concurso Publico, de acordo com as necessidades
administrativas ¢ condigdes legais; Operacionalizar as atividades do Departamento de Folha de
Pagamento, Registro ¢ Cadastro; Proporcionar condicdes de desenvolvimento do corpo funcional com
vistas & melhoria da qualidade do servigo publico; Planejar e executar programas de treinamento,
avaliagdo de desempenho e gerenciamento do quadro de vagas; Gerir o Plano de Cargos, Carreiras ¢
Vencimentos dos Servidores; Administrar e controlar o patriménio mobilidrio e imobiliario pertencentes
a0 Municipio; Administrar e controlar os processos de compras, em conformidade com a legislagdo
vigente; Manter os servicos de recep¢do e informagdes ao plblico em geral no Pago Municipal;
Administrar os servicos de telefonia; Efetuar estudos e andlises técnicas para redesenhos de processos,
com normatizagdo de procedimentos e elaboragdo de manuais de atribuicées das unidades administrativas;
Desenvolver estudos e andlises técnicas voltadas a racionalizagio e celeridade das atividades, visando
obter eficiéncia ¢ eficicia na prestagio dos servigos publicos; Efetuar o desenvolvimento e a manutengao
de sistemas de informagdo; Licenciar e manter contratos de softwares e de sistemas de informacio no
dmbito da administragdo municipal; Manter os equipamentos de informdtica e solicitar a aquisi¢do de
suprimentos no 4mbito da administragdo municipal; Gerir o consumo de energia clétrica nos prédios
municipais ¢ da iluminagfio publica das vias; Avaliar as contas de energia das unidades consumidoras,
cadastrar as unidades e encaminhar faturas para pagamento; Gerir os scrvigos de agua nos prédios
municipais, avaliar as faturas de dgua das unidades consumidoras; Gerenciar e manter os servigos de
zeladoria, de reprografia, de protocolo, bem como a guarda ¢ conservagio de processos ¢ documentos
encaminhados ao arquivo geral do Municipio responsavel pela divulgagio e publicacio dos atos oficiais;
Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais; Exercer o controle orcamentario no
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ambito da Secretaria; Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria; Efetuar o planejamento
das atividades anuais e plurianuais, no ambito da Secretaria; Zelar pelo patrimonio alocado na unidade,
comunicando o 6rgo responséavel sobre eventuais alteracdes; executar atividades correlatas.

2.2.1  Subsecretirio de Administracio e Gestdo de Pessoas

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Administragio ¢ Gestdo de Pessoas responsavel por
Assessorar na elaboragdo ¢ implantagéo de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas
fixadas pela Administragio 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 delegagio do Secretdrio, mantida a relagio de confianga com o Chefe
do Executivo e inerente ao cargo ocupado; Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagio aos assuntos
tratados pelas Unidades e demais 6rgdos a si vinculados; Agir por delegagio do Secretério nas hipéteses
especificadas; Decidir recursos administrativos da alcada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuigdes
entre as Gerencias e coordenac¢des a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das
Unidades; Liquidar despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretdrio; executar
atividades correlatas.

222 Geréncia Municipal de Tecnologia da Informagio

Unidade vinculada a Secretaria de Administragdo ¢ Gestdo de Pessoas responsavel por desenvolver uma
politica administrativa voltada para a gestdo estratégica de informagdes; prover a formulacdo ¢ a
administragdo do sistema de informagdes organizacional ¢ estratégico da Prefeitura; implantar ¢ gerenciar
0 banco de dados da Prefeitura; prestar servigos de suporte as demais secretarias municipais; gerenciar ¢
dar a manutenedo técnica do site da Prefeitura ¢ demais midias; prover a manutengio 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 I - Tecnologia da Informagio

Unidade vinculada a Gerencia Municipal de Tecnologia da Informagio responsdvel por coordenar os
trabalhos de avaliagdo e identificagdo de solugdes tecnoldgicas para os projetos e programas
desenvolvidos pela municipalidade; executar atividades ¢ projetos ligados aos sistemas de informagdo, a
rede local, aos servigos de comunicagio, a rede mundial (Internet), de hardware e de software; prestar
treinamento e suporte técnico aos usudrios dos sistemas da Prefeitura; administrar os servigos e
equipamentos de rede, zelando pela continuidade e interoperabilidade dos servicos; elaborar
especificagdes técnicas para compra de equipamentos de informatica; executar atividades correlatas.

2222 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Gestdo ¢ Seguranga da Informac&o
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Unidade vinculada a Gerencia Municipal de Tecnologia da Informacio responsavel por criar ambientes
de banco de dados, instalando e configurando os sistemas existentes; estabelecer politicas de
disponibilidade do banco de dados, procedimentos de cdpias de seguranca, recuperagdo e possiveis
paradas para manutengio; estabelecer diretrizes para a funcionalidade da LGPD (Lei Geral de Protecgéo
de Dados); garantir a seguranga de acesso do banco de dados através de politicas e atribuigfio de
privilégios dos usudrios; interagir com as empresas responséveis 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 T — Gestdo de Rede

Unidade vinculada a Gerencia Municipal de Tecnologia da Informagdo responsivel por executar
atividades relacionadas & microinformatica e redes no ambito dos érgios/unidades da Administracio
Municipal; planejar, instalar e acompanhar servidores de rede; acompanhar servigos e softwares basicos
de redes e microinformatica; certificar, auditar ¢ controlar Desktops; certificar e auditar Servicos na area
de seguranca de microinformatica e redes; auxiliar na elaboracéio de pareceres técnicos e especificagdes
de equipamentos ¢ softwares de microinformatica ¢ redes; auxiliar na elaboragio de especificacdes de
equipamentos de comunicagdo e redes no que se refere as camadas fisicas e enlace; supervisionar a
execugdo dos servigos de instalagdo e configuragdo de redes sem fio; executar atividades relacionadas a
monitoramento de sistemas e redes; monitorar o funcionamento das redes de informatica instalados nos
Orgdos/unidades da Administragdo Municipal; garantir o pleno funcionamento do ambiente
computacional, evitando possiveis lentidio ¢ paradas nido programadas de sistemas e redes;
monitoramento do funcionamento da infraestrutura computacional, servidores de aplicacio, ambientes
virtualizados, storage, ativos de rede, sistemas operacionais e banco de dados instalados no ambiente
computacional; executar atividades correlatas.

223  Geréncia Estratégica de Gestdo de Pessoas

Unidade vinculada a Secretaria de Administragio e Gestio de Pessoas responsavel por zelar pela dindmica
do relacionamento do servidor com a Prefeitura Municipal, do ingresso no servigo publico municipal a
aposentadoria; administrar o sistema de avaliagdo de desempenho e promogdo de servidores de acordo
com regulamentagdo especifica de cada quadro de cargos; elaborar estudos de dimensionamento de
pessoal necessdrio ao desenvolvimento das atividades das secretarias municipais; organizar e executar
plano de treinamento, desenvolvimento, capacitago e treinamento dos servidores publicos municipais;
planejar, organizar e aplicar projeto especifico de desenvolvimento de relagdes interpessoais, de trabalho
em equipe ¢ qualidade de atendimento; dar suporte administrativo ao secretdrio municipal; executar

atividades correlatas.
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2.2.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestio de Folha

Unidade vinculada diretamente a Gerencia Estratégica de Gestdo de Pessoas responsavel por executar o
registro do ingresso de servidores publicos municipais aprovados em concurso publico, ou a admissao em
outros vinculos funcionais; registrar a avaliagio 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, avaliagcdo ou replanejamento; dar suporte
administrativo a Geréncia Estratégica de Gestdo 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 I — Escola de Governo

Unidade vinculada diretamente a Gerencia Estratégica de Gestdo de Pessoas responsavel por proceder o
desenvolvimento, capacitagdo profissional ¢ treinamento de servidores municipais; elaborar o plano de
capacita¢do dos servidores; emitir ¢ validar certificados de capacitagdo; administrar o sistema de avaliagio
de desempenho e promogdo de servidores de acordo com regulamentagédo especifica de cada quadro de
cargos; planejar, organizar e aplicar projeto especifico de desenvolvimento de relagdes interpessoais, de
trabalho em equipe ¢ qualidade de atendimento; dar suporte administrativo a2 Geréncia Estratégica de
Gestdo de Pessoas; executar atividades correlatas.

2.2.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Gestio de Pessoal

Unidade vinculada diretamente a Gerencia Estratégica de Gestdo de Pessoas responsavel por executar as
atividades para a formalizagdo do ingresso de servidores pablicos 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 averbacdes de tempo de servico dos
servidores; executar atividades correlatas.

2.2.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Estratégia de Satde Ocupacional
do Servidor

Unidade vinculada diretamente a Gerencia Estratégica de Gestdo de Pessoas responsavel por coordenar
as pericias médicas monitorando os atestados medidos, afastamentos por incapacidade de trabalho;
promover agdes de readaptagio de servidores; efetuar o controle ¢ o registro dos atestados médicos;
analisar 0s métodos ¢ 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 climinagdo ou seu controle; encaminhar aos sctores e 4reas competentes normas,
regulamentos, documentagio, dados estatisticos, resultados de analises e avaliagGes, materiais de apoio
téenico, educacional ¢ outros de divulgagio para conhecimento e autodesenvolvimento do servidor; dar
suporte administrativo a Geréncia Estratégica de Gestio de Pessoas; exccutar atividades correlatas.
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2.2.3.5 Coordenador de Equipe Operacional de Traballio Nivel IJ — Contratagio de Pessoal

Unidade vinculada diretamente a Gerencia Estratégica de Gestdo de Pessoas responsdvel por coordenar
cquipes para realizagio de concursos ¢ processos seletivos; elaborar editais, auxiliar aos gestores
demandantes do processo de concurso e ou processo seletivo quanto a formulagio; avaliar as inscrigdes
dos candidatos, prova de titulos ¢ verificar quanto a publicidade dos atos; acompanhar ¢ fiscalizar os
procedimentos de andlise de documentacdo ¢ titulos dos candidatos quando realizado os processos
seletivos; efetuar a realizagio de provas executadas pelos candidatos; requisitar recursos humanos,
financeiros, materiais, equipamentos e instalagdes necessdrias para concretizagio do objetivo, mediante a
autorizagio do chefe do Executivo Municipal; executar atividades correlatas.

224  Geréncia Estratégica de Licitagdes e Contratos

Unidade vinculada & Secretaria de Administracio ¢ Gestio de Pessoas responsavel por aperfeicoar a
formulagdo de convénios de cooperacdo técnica, de termos de dacio em pagamento; de contratos de
comodato; de contratos diversos por dispensa e inexigibilidade de licitagdo, 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 construgdo dos chamamentos publicos, nos Termos de Fomento, Termos de cooperagao,
Termos de Colaboracio; Termos de Cooperagio; Monitorar os procedimentos licitatdrios efetuados;
Avaliar junto a coordenacio responsavel as compras publicas realizadas; executar atividades correlatas.

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

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Licitagdes e Contratos responsavel por aprimorar a redacio
dos contratos e convénios de acordo com a legislacio vigente; orientar quanto aos documentos necessarios
a instrugdo de processos para convénios, termos de se¢do ¢ permuta de servidor, contrato por dispensa ¢
inexigibilidade; elaborar os contratos por dispensa ¢ inexigibilidade de licitagdo; os aditivos de
acréscimos, decréscimo e prorrogacio dos Contratos e convénios; dar suporte administrativo a Geréncia:
executar atividades correlatas.

2.2.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Compras

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Licitages ¢ Contratos responsavel por orientar as secretarias
requisitantes quanto as normas de formulacdo dos pedidos de compra e contratagio de servigos;
acompanhar o cadastro de materiais ¢ servigos de acordo com sua classificagdo de despesa publica; prover
as condi¢des necessdrias para a organizacio do cadastro de fornecedores; monitorar o controle de
fracionamento de licitagdes e orientacdo quanto as modalidades possiveis de realizacio; realizar as
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compras de materiais, equipamentos e contratagio de servigos para a municipalidade, mediante processos
devidamente autorizados e de acordo com a legislagio vigente emitir documentos correspondentes as
ordens de fornecimento de bens ¢ servicos; Realizar o cadastro de materiais e servi¢cos de acordo com sua
classificagdo de despesa piiblica; organizar o cadastro de fornecedores para cotagdo; realizar coleta de
pregos, visando aquisicio de materiais, equipamentos e contratagdo de servicos, em obediéncia a
legislagdo vigente; executar atividades correlatas.

2.2.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Suporte as Licitacdes

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Licitagdes e Contratos responsavel por dar suporte
administrativo as equipes ligadas ao Agente de Contratagio ¢ ao Pregoeiro; realizar gestdo das atas de
registro de pregos das unidades; instruir, encaminhar ¢ monitorar os processos de adesio solicitados por
outras institui¢des; abrir processo administrativo para apuragdo de irregularidades visando 4 aplicacdo de
penalidades previstas na legislagio; elaborar ¢ efetuar o controle das atas de registro de precos; executar
atividades correlatas.

2.2.4.4 Coordenador de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Leildo Phblico

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Licitagdes ¢ Contratos responsavel por acompanhar Jjunto
ao Secretdrio o acimulo/disponibilidade de bens méveis ¢ imoveis a serem leiloados pela municipalidade:
demandar ¢ acompanhar o processo de contratagdo de empresa responsdvel por realizar o leilio, quando
necessdrio; plancjar e executar o cronograma do leildo; organizar e coordenar as atividades necessirias
para a realiza¢do do leildo; sclecionar 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 Estratégica de Administragao Geral e Servigos

Unidade vinculada diretamente a Secretaria de Administragdo e Gestdo de Pessoas responsdvel por
gerenciar o sistema de controle de estoque, adotando as providéncias que sio vinculadas & ocorréncia de
cventos e acontecimentos, baseadas em indicadores ¢ nas normas de contabilidade aplicadas a
administragdo ptblica; orientar dirctamente as secretarias municipais quanto aos procedimentos a serem
tomados com relagdo a solicitagdo de materiais estocados no Almoxarifado; elaborar proposta de
procedimentos para requisi¢do e entrega de materiais mantidos em estoque no Almoxarifado Central;
executar as atividades relativas ao gerenciamento, manutengo de estoques e seguranca do Almoxarifado
da Prefeitura; zelar pela manutengdio da ordem, asseio, aparéncia, limpeza, arrumacio, dentre outros
fatores que sdo fundamentais para a prestagdo de servigos de qualidade e satisfagdo dos usudrios; planejar,
organizar, implantar € acompanhar o funcionamento de sistema de classificagdo e controle do patriménio
mobilidrio e imobiliario da Prefeitura Municipal; organizar e manter o sistema de transferéncia de moveis,
equipamentos, maquinas, veiculos, instalagdes e demais bens classificados e registrados no cadastro, no
interior de uma mesma secretaria ou para outra; organizar o cadastro, registro e acompanhamento das
transformacdes relativas ao patrimdnio imobiliario da Prefeitura, mantendo escrituras, registros oficiais ¢
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demais documentos de propriedade, posse, uso ¢ destinagio do imével; monitorar junto 4 coordenagiio
responsavel as contas dos servigos pagos pela municipalidade como agua, encrgia, telefonia; orientar a
institui¢do da tabela de temporalidade, bem como proceder aos atos necessérios visando o descarte de
arquivos conforme legislagdo vigente; executar atividades correlatas.

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

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Administragio Geral e Servicos responsdvel por executar as
atividades relativas ao gerenciamento, manutengio de estoques e seguranca do Almoxarifado Central da
Prefeitura; elaborar proposta de definigdo de itens de materiais que devem ser objeto de manuten¢io em
estoque nos almoxarifados para atendimento as necessidades das secretarias municipais; elaborar proposta
de definicdo dos procedimentos para requisigio e entrega de materiais mantidos em estoque nos
almoxarifados; zelar pela manutengéo da ordem, asseio, aparéncia, limpeza, arrumagao, dentre outros
fatores que sdo fundamentais para a prestagio de servigos de qualidade e satisfacio dos usudrios; dar
orientagdo quanto aos procedimentos a serem tomados com relagdo a solicitacdo de materiais estocados
no Almoxarifado; dar suporte administrativo a Geréncia; proceder a estudos de codificagdo de material,
com a finalidade de fornecer elementos para cadastramento no sistema informatizado; trabalhar em
conjunto com as demais coordenagdes da Geréneia; executar atividades correlatas.

2.2.5.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Patriménio Imével

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Administragio Geral e Servigos responsdvel por coordenar
¢ organizar o cadastro, registro e acompanhamento das transformagdes relativas ao patriménio imobilidrio
da Prefeitura; organizar ¢ manter atualizado o funcionamento do sistema de classificacio e controle do
patrimdnio imobilidrio da Prefeitura Municipal, incluindo o da Satde ¢ o da Educacio; providenciar
registro ¢ transferéncias dos imdveis da municipalidade; responsavel pelo inventdrio anual dos bens
imoveis da Prefeitura; executar atividades correlatas.

2.2.5.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Patrimdnio Mével

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Administragdo Geral ¢ Servigos responsavel por organizar
¢ manter atualizado o sistema de classificagdo ¢ controle do patriménio mobilidrio da Prefeitura
Municipal; organizar e manter o sistema de transferéncia de moveis, equipamentos, maquinas, veiculos,
instalagdes e demais bens classificados e registrados no cadastro, no interior de uma mesma secretaria ou
para outra; realizar o inventario anual dos bens moveis; efetuar a depreciagio dos bens; executar
atividades correlatas.
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2.2.5.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Protocolo

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Administragio Geral e Servicos responsavel por executar a
protocolizagdo de documentos e a abertura de processos em cumprimento as exigéncias legais dos
assuntos tratados; controlar a tramita¢do de todos os processos € documentos no ambito da Prefeitura
Municipal; orientar e informar aos interessados em processos ¢/ou documentos em tramitagdo; orientar e
auxiliar os cidaddos na formulagio de protocolos digitais; executar atividades correlatas.

2.2.5.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Arquivo

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Administragdo Geral e Servigos responsavel por proceder
ao arquivamento definitivo de processos e documentos, observando a sistematica aprovada para sua
organizacio; proceder ao desarquivamento de processos observando as normas administrativas ¢ as
orientagdes especificas; orientar ¢ esclarecer as dividas das demais secretarias quanto aos procedimentos
de arquivamento ¢ desarquivamento de processos fisicos; instituir ¢ manter a tabela de temporalidade,
bem como proceder os atos necessdrios visando o descarte de arquivos conforme legislagdo vigente;
executar atividades correlatas.

2.2.5.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il - Expediente

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Administragdo Geral ¢ Servigos responsavel por executar
os servicos de expediente relativo a distribuigdo interna de correspondéncias recebidas e expedidas;
administrar e controlar as constas de dgua, energia ¢ telefonia; administrar as agencias comunitarias de
correio do municipio; executar atividades correlatas.

2.2.5.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Zeladoria ¢ Conservagao

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Administragio Geral e Servigos responsavel pela
conservacio e manutencio dos equipamentos publicos de responsabilidade da Secretaria de
Administragdo e Gestdo de Pessoas; cuidar da limpeza dos prédios de responsabilidade da Secretaria de
Administraciio e Gestio de Pessoas; requerer e controlar a distribuicdo dos materiais necessarios; realizar
o controle de pragas; gerir o armazenamento e destinagdo de residuos solidos, visando a preservagdo
ambiental e ao desenvolvimento sustentivel; executar atividades correlatas.

2.2.6 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Administragao e Gestéo de Pessoas responsavel pela
colaboragdo na elaboragio do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo
acompanhamento e corre¢des que forem necessdrias; Organizagao do planejamento estratégico, do
respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo ¢ acompanhamento do
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orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagdes, quando for o caso;
Adogdo das providéncias ¢ execugdio dos controles necessarios 4 administracdo dos recursos humanos;
Adocido das providéncias ¢ a execucdo das atividades que forem necessdrias as agdes de desenvolvimento
¢ treinamento de recursos humanos; Realizacdo das atividades que forem necessarias 4 administragio de
bens moveis e imdveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execucio
da administragdo de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritorio, de informatica, de
limpeza e outros; Administragio de servigos de limpeza, asseio e conservagdo; Administracio dos
servigos de fornecimento de energia, dgua e telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recepgio e
encaminhamento de pessoas; Administragio dos servicos de transporte e viagens; Realizacdo dos servicos
de comunicagdo administrativa; Administragdo de servigos de vigias; Manuten¢do e reparos de bens
mdveis ¢ imdveis, equipamentos, instalacdes, maquinas, instrumentos ¢ utensilios; Controle da tramitagio
de processos ¢ documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execucido de
servigos de digitagdo e arquivo eletrénico de documentos: Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas ¢ demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e registros
Junto ao 6rgdo central de recursos humanos; Adogio das providéncias para manter atualizado o quadro de
pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagio de desempenho, promogio, remancjamento ¢
processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estdgio
probatorio; Prestagdo de apoio administrativo ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

2.2.7 Assessor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado diretamente ao Secretirio de Administracio ¢ Gestio de Pessoas para assessorar o
Secretdrio, o Subsecretério e as unidades organicas da Secretaria em assuntos de natureza juridica e legal;
zelar pela observéncia dos principios norteadores da Administracdo Piblica e demais ordenamentos
Jjuridicos; acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as
instincias e dreas relacionadas a Secretaria; supervisionar fatos e atos Juridicos relativos ao patriménio da
Secretaria; emitir pareceres, despachos e informagdes de cardter juridico nos assuntos que sdo submetidos
a seu exame; participar de audiéncias publicas extrajudiciais de interesse da Secretaria; acompanhar a
tramitagdo de documentos juridicos em cartérios, drgdos e entidades publicas em geral; prestar
informagdes e subsidios & Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas acles ¢ feitos de interesse da
Secretaria; prestar informagdes ds Coordenadorias no tocante 4 situagio dos processos administrativos;
instruir instrumentos juridicos (contratos, convénios ¢ congéneres); participar de reunides internas e
externas pertinentes as areas de atuagdo da Secretaria; assessorar na elaboracio, revisio e exame de
anteprojeto de lei, decretos, contratos, convénios e congéneres, instrucdes normativas e demais
instrumentos legais de interesse da Secretaria; assessorar na organizacio ementarios de leis, decretos,
portarias, instrugdes normativas ¢ 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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2.3 Secretaria Municipal de Fazenda

Orgio de assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal, que tem por incumbéncia realizar a gestdo
tributaria municipal nos termos do Cédigo Tributario Nacional, das Leis Federais aplicdveis ¢ do Codigo
Tributdrio do Municipio de Anchieta; promover a administragio financeira e contdbil, zelando pela
programagdo or¢amentdria ¢ execu¢ao financeira, através do gerenciamento da arrecadagdo ¢ pagamento
das obrigagdes municipais; articular a analise da performance da economia municipal, em conjunto com
as demais secretarias afins, de modo a identificar pontos de melhoria da arrecadagdo; desenvolver
mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo das transferéncias de recursos financeiros, a titulo
de Receita Municipal, previstas na Constituicdo Federal, provenientes da Unifo ¢ do Estado do Espirito
Santo; executar atividades correlatas.

2.3.1 Subsecretario de Fazenda

Cargo vinculado hierarquicamente ao Secretario de Fazenda responsavel por Assessorar na elaboragao ¢
implantagdo de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela Administra¢do
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 ¢ auséncias ¢ agir por
delegagdo do Secretdrio, mantida a relagdo de confianga com o Chefe do Executivo ¢ inerente ao cargo
ocupado; Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos assuntos tratados pelas Unidades e demais
drgdos a si vinculados; Agir por delegagdo do Secretario nas hipoteses especificadas; Decidir recursos
administrativos da alcada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuicdes entre as Gerencias e
coordenagdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades; Liquidar
despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretdrio; executar atividades correlatas.

2.3.2  Geréncia Estratégica de Administragdo Tributiria

Unidade vinculada hierarquicamente & Secretaria de Fazenda responsavel em gerenciar as atividades
relativas a politica tributaria municipal; claborar normas de natureza tributaria; preparar proposigdes sobre
assuntos tributdrios a serem discutidas em eventos que contem com a participagdo da Fazenda Municipal;
Estruturar politicas ptblicas para o aumento da arrecadagdao municipal no dmbito dos tributos mobiliarios
¢ imobilidrios e de natureza de servigos; elaborar documentos de natureza tributiria visando subsidiar a
convénios, ajustes ¢ protocolos a serem firmados pelo municipio.  Responsabilizar-se pela
compatibilizacio da legislagdo tributdria municipal com as diretrizes da politica tributria adotada pela
gestdo municipal, com a legislagio complementar estadual e federal que trate de normas gerais de direito
tributdrio 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 I — Tributos Imobilidrios

Unidade vinculada hierarquicamente & Geréncia de Administragao Tributéria responsédvel por elaborar e
manter atualizado o cadastro de propriedades imobiliarias do Municipio; acompanhar os trabalhos de
reformulagio da base geogrifica dos cadastros municipais ¢ sua utilizagdo como instrumento de
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informagdo, aglutinagio e integragdo intersetorial; monitorar ¢ coordenar as atividades de
compatibiliza¢do das informagdes relativas a lotes ¢ edificagdes nos sistemas legados e sua manutengio
integrada; coordenar a sistematizagdo dos conceitos e terminologias adotadas pelas diversas drcas
envolvidas na geragdo e utilizagio das informagdes cadastrais; controlar e coordenar os procedimentos de
inscrigdo dos contribuintes do IPTU; manter a base cartografica de referéncia dos langamentos: prestar
informagdes e emitir relatorios relativos a sua drea de atuagio; subsidiar a expediciio de certiddes relativas
ao cadastro imobiliario; executar atividades correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia de Administragdo Tributéria responsével em planejar e
coordenar a cobranga de débito em Divida Ativa; promover a inscrigio dos débitos em Divida Ativa;
coordenar a emissdo da Certiddo de Divida Ativa, enviando-a ao 6rgdo competente para cobranga
administrativa ou judicial; emitir Certiddo Negativa de Débito - CND; deferir parcelamento relativo aos
debitos inscritos em Divida Ativa; dar suporte administrativo & Geréncia Estratégica de Administracio
Tributaria; executar atividades correlatas.

2.3.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Tributos Mobilidrios

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administragio Tributaria responsavel em
elaborar e manter atualizado o cadastro mobiliario; acompanhar e coordenar a sistematizagio dos
conceitos e terminologias adotadas pelas diversas arcas envolvidas na geragdo e utilizagdo das
informagdes cadastrais; informar sobre a situagio fiscal do contribuinte e expedir certides relativas aos
tributos mobilidrios; orientar o contribuinte sobre a tributagdo municipal relacionada as atividades
mobilidrias; efetuar a Inseri¢do Provisdria no Cadastro Mobilidrio Tributdrio para agilizar os processos
de inscri¢do e alteracdo de dados de contribuintes no Cadastro Mobiliario Tributario; verificar o
cumprimento da legislagdo municipal em relagio as Secretarias de Satide, Mcio Ambiente, e Fiscalizagio
de Obras ¢ Posturas ¢ outras secretarias envolvidas, contidas no processo de inscrigio municipal,
ressalvadas as atividades em que hd a necessidade de andlise em processo de consulta prévia; executar
atividades correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente 4 Geréncia Estratégica de Administragdo Tributéria responsavel em
coordenar e supervisionar as atividades relativas aos estudos econdmico-fiscais sobre o desempenho da
arrecadagdo, a renincia de receita, a execugdo da despesa e a conjuntura econdmica do Municipio;
coordenar e monitorar e gerir os riscos fiscais da Administragéio; elaborar, publicar e atualizar o Relatério
de Riscos Fiscais do municipio anualmente; fornecer, no ambito de suas competéncias, as informagdes a
serem prestadas aos diversos setores da Prefeitura Municipal; elaborar relatorios e painéis gerenciais com
informagdes orgamentarias, financeiras e contabeis, principalmente, relacionadas as receitas, despesas,
repasses e restos a pagar do Municipio, a partir de fontes internas e externas & Secretaria Municipal de
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Fazenda; realizar a gestio da divida plblica com andlise do fluxo, dos riscos, a viabilidade das operacdes
¢ capacidade de pagamento do Municipio; desenvolver estudos tributdrios, financeiros, econdmicos,
estatisticos ¢ de politicas publicas; realizar estudos com indicadores que permitam subsidiar decisdes
relacionadas as politicas de inducio do desenvolvimento econdmico municipal; executar atividades
correlatas.

2.3.2.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Fiscalizagdo Tributiria

Unidade vinculada hicrarquicamente 4 Geréncia de Estratégica Administragdo Tributdria responsavel em
Executar a fiscalizagio dos tributos municipais nos termos da Constituicdo Federal, das leis
complementares, do Cédigo Nacional Tributdrio, do Cédigo Tributario Municipal e legislagio aplicavel;
articular-se com os cartorios de registro de imdveis no sentido de assegurar que ndo sejam lavrados
instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes a transmissdo intervivos de imgveis sem
que tenha sido pago o Imposto sobre a Transmissdo de Bens Iméveis de competéncia do Municipio;
realizar o procedimento fiscal recomendavel, observando as particularidades de cada situagdo e de cada
caso, mediante a lavratura dos atos formais de Auto de Apreensdo, Auto de Inf; ragao, Auto de Interdigio,
Termo de Fiscalizagdo, Termo de Diligéncia Fiscal, Termo de Inicio de A¢do Fiscal, Termo de Inspe¢do
Fiscal, Termo de Sujei¢do a Regime Especial de Fiscalizagdo ¢ Termo de Intimagdo; executar atividades
correlatas.

233  Geréncia Estratégica de Administragio Financeira

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Fazenda responsdvel por gerenciar o trabalho das
dreas, Financeira e Tesouraria; monitorar a receita arrecadada através de relatérios e conferéncia dos
dados; realizar aplicages financeiras de recursos do Tesouro Municipal, sob a orientagdo ¢ aprovacio do
Secretdrio Municipal de Fazenda; elaborar relatérios gerenciais periddicos dos servigos executados, com
andlise ¢ proposi¢io 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 convengdes e normas
técnicas; supervisionar a escrituragio sintética e analitica dos langamentos relativos as operagdes
contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa; realizar estudos financeiros e atividades relacionadas
a programagio do desembolso de recursos e realizacdo de pagamentos; fiscalizar atos de natureza contabil,
em conformidade com a legislacao vigente e; executar atividades correlatas,

2.3.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Liquidagdo, Encargos ¢ Repasses
Financeiros

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administra¢do Financeira coordenar e
realizar a liquidacdo dos processos de despesas dos 6rgdos da Administragdo Direta; coordenar ¢
operacionalizar as transferéncias financeiras is entidades; proceder 3 execugdo orgamentaria e financeira
dos orgdos e entidades da PMA, processando a liquidagdo das despesas, a emissdo das ordens de
pagamento e as transferéncias financeiras devidamente autorizadas pelo ordenador de despesas, nos
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termos da legislagdo vigente; acompanhar, operacionalizar ¢ controlar os pagamentos das despesas dos
orgdos e entidades da PMA com concessionarias de servigos pliblicos, de acordo com a legislagio vigente;
analisar e operacionalizar as solicitagdes de restituigdes de indébitos; coordenar as atividades de
conciliagdo bancéria; executar atividades correlatas

2.3.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Pagamentos ¢ Movimentacio
Financeira

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administragio Financeira responsavel
em realizar a conferénceia didria das movimentages financeiras cfetuadas, através do extrato de todas as
contas bancérias mantidas pelo Tesouro Municipal; efetuar a baixa de todos os pagamentos cfetuados,
com base nos respectivos processos, langando os cheques e/ou ordens bancérias no sistema integrado de
contabilidade e orgamento da Secretaria; executar, diariamente, a concilia¢io de todas as contas bancarias
mantidas pelo Tesouro Municipal; proceder, diariamente, ao fechamento do movimento bancirio do
Tesouro Municipal; elaborar relatorios periadicos dos servicos executados, com andlise e proposicio de
medidas em face dos resultados observados; executar atividades correlatas.

234  Geréncia Estratégica de Contabilidade

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Fazenda responsavel em planejar a organizacio, a
execugdo, o acompanhamento e o controle das atividades que sejam necessdrias ao cumprimento da
legislagdo da Contabilidade Publica: prestagio de contas, cumprimento de obrigagdes legais, processos
de empenho e notas de empenho, escrita fiscal e outros; organizar e manter o registro da documentagio
exigida para a comprovagdo das diversas obrigacdes legais a serem realizadas e acompanhadas; efetuar a
contabilizagdo dos atos e fatos da administragio orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio, de
acordo com a legislagdo vigente; claborar balancetes mensais por Secretaria Municipal, consolidando e
encaminhando aos érgdos dentro dos prazos legais; claborar, encaminhar aos orgdos competentes e dar
publicidade aos relatorios exigidos pela Legislagio, observando os prazos legais; acompanhar a
movimentagdo financeira dos Fundos da Saude, Educacio 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 I — Empenho

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Contabilidade responsdvel em emitir o
empenho; realizar anélise ¢ encaminhamento de processos de execugdo de despesa; solicitar crédito
orgamentdrio ao ordenador de despesas; verificar a regularidade fiscal dos fornecedores; arquivar os
processos licitatérios; efetuar o reconhecimento do Passivo por Competéncia; executar atividades
correlatas.

2.3.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestacdo de Contas W
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Unidade vinculada hicrarquicamente a Geréncia Estratégica de Contabilidade responsivel por
acompanhar e monitorar as prestagdes de contas dos recursos Fundo Cidades, monitorar as prestagdes de
contas relativas a operagdo de crédito; do fundo de Aval Prefeitura/Bandes ¢ demais parcerias firmadas
com outros entes; trabalhar em parceria com as demais coordenacdes da Geréncia de Contratos e
Convenios 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.

2.3.5 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Fazenda responsavel pela colaboragio na elaboragio
do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, scu respectivo acompanhamento ¢ corregdes
que forem necessarias; Organizagio do plangjamento estratégico, do respectivo plano operacional de
agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo e acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento
de contratos € convénios ¢ suas renovagdes, quando for o caso; Adog¢do das providéncias ¢ execugio dos
controles necessarios a administragdo dos recursos humanos; Adogio das providéncias e a execucéo das
atividades que forem necessdrias as agdes de desenvolvimento ¢ treinamento de recursos humanos;
Realizagdo das atividades que forem necessdrias a administragdo de bens moveis ¢ iméveis, 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; Administracio de
servigos de limpeza, asseio e conservagio; Administragdo dos servigos de fornecimento de energia, dgua
e telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recepgdo ¢ encaminhamento de pessoas; Administracio
dos servigos de transporte e viagens; Realizagdo dos servigos de comunicagio administrativa;
Administragdo de servigos de vigias; Manutengdo e reparos de bens moveis € imdveis, equipamentos,
instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagdo de processos e documentos,
assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execugdo de servigos de digitagio 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 ao 6rgio central de recursos
humanos; Adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de pessoal, Acompanhamento dos
processos de avaliagdo de desempenho, promoc¢do, remanejamento e processos disciplinares que
envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estagio probatdrio; Prestacio de
apoio administrativo ao Secretario Municipal; executar competéncias correlatas.

2.3.6  Assessor Juridico Fazendério

Cargo vinculado hierarquicamente ao Secretario de Fazenda responsavel por oferecer subsidios para a
formulagdo das diretrizes gerais e prioridades da agdo da secretaria, na implementagio da politica
tributaria municipal; estudar e propor as normas necessarias a formagdo da politica tributdria e fiscal do
Municipio, inclusive no que se refere s receitas transferidas; subsidiar a execugio da politica tributaria
do Municipio; promover a atualizagio da legislagdo tributdria municipal que trata de tributos mobiliarios
¢ imobiliarios de forma que reflita a politica tributaria do Municipio; organizar ¢ manter atualizada a
coletinea de atos legais e administrativos de natureza fiscal; Prontamente, manter disponivel e facilmente
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acessivel, aos drgdos, entidades e cidaddos em geral, o acervo de Legislagdo Tributaria; realizar estudos
e pesquisas juridico-tributarias, notadamente quanto a correta interpretagdo e aplicagdo da legislagdo
fiscal, propondo as medidas necessarias a uniformiza¢do de entendimento ¢ a sua atualizagdo, em face da
evolucio legislativa, doutrindria e jurisprudencial; realizar estudos para subsidiar a elaboragdo ¢ a
avaliaciio de anteprojetos de legislagdo tributdria, quanto aos efeitos sobre a arrecadagio e a economia em
geral; avaliar os efeitos de mudangas na legislacio tributdria na arrecadagdo dos impostos, taxas €
contribui¢des administradas pela secretaria, bem como nos repasses e fundos de participagdo; propor
medidas que visem a simplificagio dos procedimentos e da legislagdo tributaria; propor alteragdes de atos
legais e normativos com vistas ao aprimoramento da legislagdo tributaria, financeira e contébil; prestar
esclarecimentos ao contribuinte e demais interessados acerca da legislagio tributaria vigente; emitir
solugdces conclusivas aos processos de consulta tributaria e financeira; assessorar na elaboragdo de atos
normativos e interpretativos da legislagdo tributdria e financeira; executar atividades correlatas.

3.SISTEMA ESTRUTURANTE DE PROMOCAO HUMANA
E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

3.1 Secretaria Municipal de Educac¢io

Orgio de assisténcia direta ¢ imediata ao Prefeito Municipal, que tem por incumbéncia promover a gestio
escolar e pedagdgica dos niveis ¢ modalidades de ensino: educagéo infantil, ensino fundamental, educagio
do campo, educacio de jovens ¢ adultos ¢ educacdo especial; articular com as demais secretarias
municipais, com as quais as suas atividades finalisticas sc relacionem, agdes conjuntas, reduzindo custos,
otimizando recursos, notadamente técnico-profissionais, atendendo de forma ecficiente as necessidades
dos alunos; promover a integragdo das unidades de ensino da Rede Municipal entre si ¢ com as unidades
organizacionais da Secretaria Municipal de Educacdo, facilitando a visdo sistémica e conjunta dos planos,
programas, projetos, iniciativas ¢ agdes voltadas para o desenvolvimento do ensino piblico do Municipio;
aperfeigoar a administragdo das relagdes funcionais dos servidores do magistério publico municipal (plano
de carreira, capacitagiio, avaliagio de desempenho, promogéo) garantidas por lei e demais direitos devidos
ao servidor; atender a todas as solicitagdes, auditorias, visitas e demais demandas originarias dos Orgﬁos
de Controle, no que diz respeito a aplicagio dos recursos da educagio; prover a Rede Municipal de Ensino
dos géneros alimenticios, transporte escolar, infraestrutura, manutengdo predial e equipamentos
necessarios para o desenvolvimento das atividades educacionais; implantar uma politica de
monitoramento e avaliacdo dos resultados alcancados pelas Unidades da Rede Municipal, através do
aperfeigoamento da tecnologia da informagio; promover a participagio popular na gestdo e no controle
externo através da atuagdo de representagdo social junto ao Conselho Municipal de Educagdo; articular-
se com o Conselho Municipal de Educaciio e Conselho Municipal do FUNDEB, visando a expansio ¢ a
melhoria do ensino municipal; ampliar o relacionamento sistematico ¢ permanente com empresas, igrejas,
associagdes de moradores, sociedade civil, sindicatos, pastorais e outras entidades representativas de
interesses da sociedade, visando ao acompanhamento das politicas publicas voltadas a Educagio; executar
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3.1.1 Subsecretario de Educacio

Cargo vinculado hierarquicamente ao Secretario de Educacio, responsavel por Assessorar na elaboracio
e implantagdo de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela Administracio
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
delegag¢io do Secretério, mantida a relacdo de confianga com o Chefe do Exccutivo ¢ incrente ao cargo
ocupado; Deliberar nas diretrizes da Secretaria Municipal de Educagdo em relagio aos assuntos tratados
pelas Unidades ¢ demais orgdos a si vinculados: Agir por delegagio do Secretdrio nas hipdteses
especificadas; Decidir recursos administrativos da al¢ada da Secretaria; Resolver conflitos de atribui¢des
entre as Gerencias e coordenagdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das
Unidades; Liquidar despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria Municipal de Educagio na auséncia
do Secretario; Coordenar, acompanhar e subsidiar as diversas agdes e responsabilidades das geréncias e
areas subordinadas; Coordenar e promover a gestdo de recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;
Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugdo de atividades, cronogramas ¢ prioridades para as
diversas areas da Secretaria; Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucio de atividades;
Fornecer informagdes sobre a execucio 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.

3.1.2 Geréncia Estratégica Pedagdgica

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretério de Educacio, responsdvel por coordenar, acompanhar
e subsidiar as diversas agdes e responsabilidades das coordenagdes e areas subordinadas; Gerenciar e
supervisionar os registros de frequéncia e ponto dos servidores de sua equipe, zelando pela regularidade,
exatiddo ¢ adequagdo aos regulamentos vigentes; Orientar e avaliar a atuacdo pedagdgica dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal; Supervisionar e promover a formulagdo do conteudo e dos
objetivos dos curriculos de ensino, levando em consideragio as peculiaridades locais ¢ a legislacdo em
vigor; Acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequagio da metodologia e dos curriculos
de ensino a proposta filosofica, politica e epistemolégica da Secretaria; Viabilizar a execugdo da politica
de educacio para criangas de zero a seis anos; Orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagégicas
das Unidades Escolares da rede municipal de ensino conforme as politicas educacionais; Viabilizar a
execugdo da politica de educagido de primeiro e segundo graus para criangas, adolescentes e adultos na
modalidade regular ou através de supletivo; Avaliar a execugdo da politica de educagio ndo-formal para
Jovens ¢ adultos, em consonancia com as diretrizes da Secretaria; Promover a elaboragio e a execugdo de
programas recreativos ¢ desportivos junto as Unidades Escolares da rede municipal de ensino; Promover
a selegdo do material didatico-pedagdgico a ser adotado pelas Unidades Escolares da rede municipal de
ensino; Promover a manutencio atualizada dos registros dos alunos; Promover, junto as comunidades,
discussdes acerca do Projeto Politico Pedagdgico; Proporcionar a criagdo de mecanismos que incentivem
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maior interagdo das Unidades Escolares da rede municipal de ensino e suas comunidades; Promover
estudos referentes a planos didéticos, pedagégicos ¢ curriculares, programas, métodos ¢ processos de
ensino, tendo em vista as mudangas e transformagdes no campo educacional, em funcio das necessidades
sociais vigentes; Promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeigoamento e atualizagio dos
profissionais da rede municipal de ensino, em conjunto com a Divisio Setorial de Recursos Humanos;
Plangjar agdes para promogdo da participagio dos pais e dos profissionais no processo educativo; Planejar
agdes para promogio da participagdo de alunos nas decisdes no ambito das Unidades Escolares da rede
municipal de ensino; Planejar agdes para desenvolver relagdes interpessoais, envolvendo pais,
comunidades e profissionais de educagio; Dar suporte e or ientacdes aos diretores, coordenadores e
pedagogos da rede de ensino, mantendo-se disponivel sempre que necessdrio; 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 legislagdes vigentes ¢ documentos norteadores;
Supervisionar ¢ acompanhar a execugio das atividades das coordenagdes subordinadas, garantindo o
alinhamento das agdes com as metas estratégicas da Secretaria Municipal de Educagido; executar
atividades correlatas.

3.1.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestio Escolar Pedagdgica

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagdgica, responsavel por acompanhar o
ciclo de gestdo; Elaborar, desenvolver e acompanhar o Projeto Politico Pedagogico promovendo acdes
Junto as escolas para torni-lo cfetivo; Fazer a gestio do sistema eletronico de registros escolares;
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 legislagdes vigentes e
documentos norteadores; desenvolver e implementar fungdes de gestdo escolar, propondo estratégias e
solugdes para o aprimoramento do ensino e aprendizagem no ambito da Geréncia Pedagdgica; oferecer
suporte, orientacdo e acompanhamento dos processos educacionais junto aos diretores, coordenadores e
pedagogos da rede de ensino; realizar a integraciio das unidades de ensino da Rede Municipal entre si e
com as unidades organizacionais do nivel central da Secretaria Municipal de
Educagdo; organizar semindrios, encontros e eventos que facilitem a obtengdo de visdo sistémica e
conjunta dos planos, programas, projetos, iniciativas ¢ agdes voltadas para o desenvolvimento
do ensino publico municipal; operacionalizar os planos decenal, plurianual
anual de Educago; promover a avaliacio institucional envolvendo todos segmentos da Rede Municipal
de Educacio; executar atividades correlatas.

3.1.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Planejamento ¢ Desenvolvimento
Educacional

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagogica, responsdvel por coordenar,
monitorar, acompanhar e fazer a gestdo do Censo Escolar, dos indicadores educacionais, das avaliacges
externas; coordenar, monitorar, acompanhar, programas e projetos governamentais educacionais
estratégicos ¢  estatisticos; organizaro sistemade informagdes da Secretaria Municipal de
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Educagio incluindo coleta, andlise e interpretagdo de dados, elaboragdo de relatorios gerenciais e
estudos, pesquisas, manutengdo de bases de dados com as respectivas séries histdricas, e projecdes para
suporte a tomada de decisdes estratégicas ¢ operacionais; Disponibilizar informagdes essenciais para
subsidiar decisdes da Secretaria Municipal de Educagio, contribuindo para o alinhamento entre
planejamento estratégico e agdes pedagdgicas; Desenvolver e implementar fungdes de planejamento
educacional, propondo estratégias e solugdes para o aprimoramento do ensino e aprendizagem no dmbito
da Geréncia Pedagdgica; Gerir projetos e programas educacionais de natureza estatistica e estratégica,
garantindo a utilizagdo eficiente de dados e recursos; Realizar estudos e andlises prospectivas sobre
demandas educacionais, visando antecipar tendéncias e necessidades futuras; executar atividades
correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagogica, responsavel por coordenar ¢
acompanhar o desenvolvimento do ensino infantil ¢ fundamental no Municipio; examinar e propor a
aquisi¢do de materiais diddtico-pedagdgicos, 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 pedagogico e orientacdes técnicas ds
unidades de ensino infantil e fundamental; desenvolver agdes, coordenar e acompanhar 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 educagio do campo
no Municipio com seus respectivos programas de aplicagdo, em convergéncia com as Diretrizes
Operacionais da Educagdo do Campo; monitorar e avaliar periodicamente os programas de educagio do
campo, produzindo e divulgando relatérios; fortalecer o trabalho das escolas do campo por meio de
atendimento didatico-pedagogico especifico a esta rcalidade de ensino; Acompanhar e coordenar a
politica municipal de Educagdo de Jovens e Adultos com seus respectivos programas de aplicagio;
monitorar e avaliar periodicamente os programas da EJA, produzindo e divulgando relatérios; fortalecer
o trabalho das escolas por meio de atendimento didético-pedagdgico especifico a esta realidade de ensino;
coordenar o trabalho das salas de apoio pedagogico especializado em promover a integragio 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 ¢ 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 ¢ administrativos disponiveis; contribuir
com o desenvolvimento do Projeto Politico Pedagogico das escolas da rede publica planejando ag¢des
junto as escolas para torna-lo efetivo; 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 legislagdes vigentes e documentos norteadores; desenvolver funcdes de gestdo dos niveis
e modalidades de ensino da Geréncia Pedagdgica; executar atividades correlatas.

3.1.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Projetos e Programas Educacionais
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Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagdgica, responsdvel pelos projetos
externos e institucionais governamentais; promover, coordenar e incentivar atividades ¢ programas
culturais, esportivos, artisticos, literarios, diretamente ou através de convénios com instituigdes piiblicas
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 organizacio de exposigdes, 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 institui¢des,
empresas ¢ comunidade, visando a realizagdo de projetos; supervisionar e acompanhar projetos das
unidades de ensino; promover o desenvolvimento da educagdo ¢ projetos especiais que objetivem o
enriquecimento curricular; apoiar iniciativas das unidades de ensino de utilizacio de novos métodos e
técnicas de ensino, objetivando a melhoria do processo ensino-aprendizagem; providenciar a selecdo ¢
andlise de materiais diddticos ¢ recursos tecnolégicos para apoio as atividades do processo ensino-
aprendizagem; claborar projetos que contemplem agdes inovadoras, coordenar, acompanhar e avaliar a
sua execucao nas unidades de ensino; possibilitar a utilizagdo de metodologias de ensino que facilitem a
aprendizagem; divulgar junto aos profissionais da educagio, experimentos de inovacdes pedagdgicas que
ocorrem no meio educacional; promover oportunidades ¢ apoiar as unidades de ensino na divulgacdo de
resultados de seus trabalhos, através de mostras, exposi¢des, feiras ¢ outros eventos; exccutar atividades
correlatas,

3.1.2.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Formagio Continuada

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagdgica, responsével por planejar,
desenvolver, realizar e acompanhar politicas ¢ programas que proporcionem formacio inicial e continuada
para os scrvidores da Secretaria Municipal de Educagéo com foco na atualizagio pedagdgica, inovagio
tecnologica e praticas educacionais inclusivas; coordenar ¢ articular agdes de formacio continuada na
rede piblica de ensino, alinhadas as demandas pedagogicas e administrativas identificadas nas escolas e
demais unidades educacionais; Promover a qualificagdo de servidores por meio de parcerias com
instituigdes de ensino superior, ONGs, empresas ¢ outros 6rgdos publicos; coordenar a equipe responsével
pela formagdo na rede pliblica de ensino; coordenar e supervisionar o uso dos espagos fisicos e recursos
materiais destinados ao setor de formagéo continuada, garantindo sua adequacio as necessidades das
formagdes; implementar e acompanhar processos de avaliagio ¢ certificagio das formagdes oferccidas,
assegurando a qualidade ¢ relevancia dos contetidos abordados; monitorar a efetividade das formagdes
realizadas por meio de indicadores de impacto no desempenho profissional e nos resultados educacionais;
fomentar a formagdo continuada dos profissionais da educagdo sobre priticas inclusivas, educagio
antirracista, relagdes étnico-raciais, diversidade cultural e direitos humanos; ofertar capacitacio e
formagdo dos profissionais da educagdo em temas especificos conforme previsto nas legislagdes vigentes;

W

Rodovia do Sol, 1620 — Vila Residencial Anchieta — Vila Samarco - Anchieta ES — Cep.: 29230-000

executar atividades correlatas.

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade o
com o identificador 350035003000340033003A00540052004100, Documento assinadc_) dllgltalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

3.1.2.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Programa Capixaba de Fomento 4
Implementacdo de escolas municipais de Ensino Fundamental em Tempo Integral (PROETI)

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagdgica, responsével por desenvolver
estratégias locais alinhadas a0 PROETI para integrar a educagdo em tempo integral ao sistema de ensino
municipal; planejar e acompanhar as etapas de implementagdo das escolas em tempo integral, incluindo
prazos, metas ¢ distribui¢do de recursos; coordenar a revisar ¢ adaptar o curriculo municipal visando
incorporar atividades interdisciplinares e integradoras, tipicas da educagdo em tempo integral; estabelecer
mecanismos para avaliar e acompanhar o impacto do tempo integral no desempenho académico e no
desenvolvimento socioemocional dos alunos; manter comunicagéo continua com a Secretaria Estadual de
Educagdo (SEDU) para trocar experiéncias, solucionar desafios e alinhar as agdes pedagdgicas ¢
administrativas com a Secretaria Municipal de Educa¢do de Anchieta; Mobilizar e envolver a comunidade
escolar (familias, alunos, professores e gestores) para apoiar a implementagio do tempo integral e
assegurar o sucesso do programa; estabelecer colaboragdes com ONGs, empresas e outras instituicdes
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, evasio e satisfagdo escolar relacionados ao PROETI, promovendo agdes
para melhoria do aprendizado; elaborar relatérios para a SEDU e para o poder piblico municipal,
destacando os avangos, desafios e ajustes necessarios na implementagio; realizar estudos para avaliar o
impacto das escolas de tempo integral na qualidade da educag¢do municipal e propor melhorias continuas;
executar atividades correlatas,

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

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica Pedagogica, responsavel por fazer a gestio
das bibliotecas escolares e Biblioteca Municipal; coordenar a execugdo 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¢do, compra, distribui¢io, doaciio e permuta de materiais e as rotinas administrativas e
operacionais; coordenar as atividades de catalogacio, classificagio de livros, informativos, fichas,
entre outros documentos; atender aos requisitantes e prestar suporte a estudantes; verificar as
necessidades de aquisigdes de livros e elaborar planos de fomento para desenvolvimento da biblioteca
considerando demandas especificas de projetos em andamento; desenvolver ¢ implementar projetos de
incentivo a leitura, valorizagdo do acervo local ¢ integracdo da comunidade escolar ¢ municipal com as
bibliotecas; coordenar a concepgdo, captagio de recursos e execugio de projetos culturais ¢ educacionais
em parceria com institui¢des pablicas e privadas; promover agdes para a modernizagio do espago fisico
e digital das bibliotecas, como a inclusdo de tecnologias que facilitem o acesso ao acervo e 0 uso das
bibliotecas como espagos de inovagdo; criar e gerenciar projetos que articulem atividades
interdisciplinares e contribuam para o uso pedagdgico dos recursos das bibliotecas, em parceria com
professores e gestores escolares; elaborar relatorios de resultados e impacto dos projetos desenvolvidos,
assegurando o alinhamento com os objetivos educacionais do municipio; executar atividades correlatas.
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3.1.3  Geréncia Estratégica de Praticas Educacionais Inclusivas

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Educagio responsdvel por coordenar, planejar e
monitorar as politicas e préticas educativas inclusivas no dmbito da Secretaria Municipal de Educagio,
garantindo sua implementacio de forma articulada com as demais areas da educacio, setores e unidades
de ensino; supervisionar e orientar as coordenadorias subordinadas quanto ao desenvolvimento e
acompanhamento de agdes voltadas para a inclusio educacional, os direitos humanos ¢ a diversidade na
rede publica de ensino; promover estratégias e iniciativas para o atendimento ao publico-alvo da educacio
especial, incluindo estudantes com altas habilidades e outras necessidades educacionais especiais,
assegurando o acesso, permanéncia e sucesso na aprendizagem; coordenar agdes de combate 4 exclusio
escolar, integrando esforgos da busca ativa do estudante e programas de enfrentamento a evasdo, com
foco na equidade e na redugdo das desigualdades educacionais; articular-se com as escolas para
implementar e monitorar politicas de prote¢do & crianga e ao adolescente, garantindo o cumprimento da
legislagdo vigente; incentivar a criagdo de ambientes educativos acolhedores, por meio de praticas
pedagdgicas que promovam pertencimento, escuta e didlogo, fortalecendo a integracio entre educandos,
profissionais da educagio e familias; desenvolver mecanismos de monitoramento e avaliagiio continua
das priéticas inclusivas e dos indicadores educacionais relacionados a inclusio, evasio escolar, diversidade
¢ bem-estar dos estudantes; garantir o cumprimento das legislagdes vigentes e dos documentos
norteadores nacionais, estaduais e municipais relacionados 4 educacio inclusiva, direitos humanos,
diversidade ¢ protegdo a crianga ¢ ao adolescente; assegurar que as politicas educacionais da rede
municipal estejam alinhadas ao Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA), 4 Lei Brasileira de Inclusio
(LBI), a Lei 10.639/2003 (educagio para relagdes étnico-raciais), 4 Base Nacional Comum Curricular
(BNCC) e demais marcos legais e normativos que orientam a promogio de uma educagio equitativa e
inclusiva; assegurar a oferta ¢ capacitagio dos profissionais da educagiio conforme previsto nas
legislagdes vigentes; assegurar a promogdo da educagiio emocional ¢ bem-estar dos estudantes: assegurar
oricntag¢do as unidades de ensino diante de situagdes de violagdo dos direitos humanos da crianca e do
adolescente, ¢ dar suporte em situagdes de deniincias; exercer atividades correlatas que contribuam para
a efetivagdo das politicas de inclusio ¢ equidade educacional; supervisionar e acompanhar a execugdo das
atividades das coordenagdes subordinadas, garantindo o alinhamento das agdes com as metas estratégicas
da Secretaria Municipal de Educagfio; executar atividades correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Praticas Educacionais Inclusivas,
responsavel por oferecer no contra turno do educando matriculado na rede pablica municipal, apoio e
servigos voltados para a inclusdo dos estudantes publico alvo da educagio especial, incluindo aqueles com
altas habilidades ¢ outras necessidades educacionais especiais; produzir e adaptar materiais diddticos
como braile, libras e recursos de tecnologia assistiva; executar atividades correlatas. O CRAEE oferece
um conjunto de atividades, recursos de acessibilidade e pedagdgicos organizados institucionalmente,
prestado de forma complementar ou suplementar aos alunos publico-alvo da Educagio Especial do ensino
regular que objetiva contribuir para a plena participacio dos alunos, considerando suas necessidades
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especificas, visando a sua autonomia na escola ¢ fora dela, constituindo oferta obrigatéria pelos sistemas
publicos de ensino. Executar atividades correlatas.

3.1.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educagéo Especial

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Praticas Educacionais Inclusivas, que
constitui-se numa modalidade de ensino, que visa garantir o direito 4 educagiio aos alunos com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento ou altas habilidades/superdotagio, na rede regular de ensino, em
salas de recursos e atendimento domiciliar. O Setor é responsavel por ela supervisionar, planejar e
acompanhar a educacio especial nas escolas da rede piiblica municipal de ensino; oferecer suporte as
unidades de ensino a fim de garantir o atendimento ¢ a qualidade do ensino aos estudantes do piiblico alvo
da educagdo 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); claborar e implementar politicas educacionais especificas para a educagio especial; promover
formagdo continuada para os profissionais da rede, oferecer orientagio pedagdgica para adequagio
curricular e metodolégica; alinhar acdes com a Coordenagio do Centro de Referéncia e Atendimento
Educacional Especializado (CRAEE); fazer a gestio de recursos humanos visando atender as
necessidades das unidades de ensino, garantindo o atendimento especializado aos alunos com NEE,
alinhando agdes com a Coordenacio de Planejamento e Gestdo de Processo Seletivo; elaborar planos de
acdo e relatdrios periddicos para monitoramento de dados relativo a educacdo especial; realizar
atendimentos as familias dos alunos com NEE; supervisionar e oferecer orientagdes visando o
cumprimento das legislagdes e politicas publicas voltadas a educagdo inclusiva; garantir um ambiente
educacional acessivel e de qualidade, assegurando o direito 4 educagio para todos; executar atividades
correlatas.

3.1.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Apoio e Orientacio Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Praticas Educacionais Inclusivas,
responsavel por colaborar com as instituigdes de ensino, fortalecendo o bem-estar e promovendo a
integragdo educacional; dar suporte e orientagdo as escolas em relacdo 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
situacdo; promover ag¢des individuais e coletivas com o objetivo de criar espagos de acolhimento, escuta
¢ didlogo, alinhados com as necessidades e potencialidades dos estudantes da rede de ensino; promover
préticas inclusivas que contribuam para um maior senso de pertencimento entre os educandos, visando a
construgdo coletiva de conhecimentos e fortalecendo as relagdes na sala de aula, em consondncia com as
politicas da geréncia; executar atividades correlatas.

3.1.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Direitos Humanos e Diversidades
na Educagéo

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Praticas Educacionais Inclusivas,
responsdvel por garantir os direitos das criangas e dos adolescentes de maneira ativa, participativa ¢
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colaborativa, com o propésito de fortalecer a protegdo, a promogio e garantia dos direitos dos estudantes;
planejar ¢ elaborar iniciativas educativas focadas na prote¢do e bem-estar dos estudantes, promovendo a
educagdo antirracista, quilombola, indigena, além de abordar questdes de diversidade e inclusio; orientar
as escolas sobre o cumprimento das legislagdes federais, estaduais e municipais vigentes nas tematicas
das relagdes étnico-raciais, protegdo a crianga e adolescente e direitos humanos; dar suporte as escolas na
implementacio dessas legislagdes e no desenvolvimento de agdes educativas na rede de ensino; promover
a educagdo emocional visando o bem-estar dos estudantes; oferecer suporte as unidades de ensino diante
de situagdes de violagio dos direitos humanos da crianga e do adolescente, ¢ orientd-los em situacdes de
dentincias; executar atividades correlatas,

3.1.3.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Busca Ativa Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerénecia Estratégica de Praticas Educacionais Inclusivas,
responsavel por supervisionar, planejar, executar ¢ acompanhar as agdes de busca ativa do estudante da
rede publica de ensino promovendo agdes de combate a exclusio escolar; identificar, registrar e monitorar
casos de criangas e adolescentes fora da escola ou em risco de evasdo, desenvolvendo iniciativas para
enfrentar as causas da evasio escolar e garantir o direito 4 educacio; executar atividades correlatas.

3.14 Geréncia Estratégica de Administragdo Geral e Servigos

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretirio de Educac¢fio, responsavel por coordenar e
supervisionar a execu¢do de servigos gerais, garantindo a manutencdo, conservagio e operagdo das
instalagdes ¢ equipamentos das unidades escolares e da sede administrativa da Secretaria; planejar,
monitorar e otimizar os processos relacionados a alimentagio escolar, assegurando a qualidade, seguranca
e eficiéncia no atendimento as unidades de ensino; gerenciar a aplicagdo da tecnologia da informagdo no
ambito educacional, promovendo a inovagdo, a eficiéncia administrativa ¢ a produ¢ido de dados
estratégicos para a tomada de decisdes; supervisionar os servigos de manutengio predial, equipamentos e
frota escolar, assegurando o pleno funcionamento e a seguranga dos estudantes, servidores e dos veiculos
¢ instalagdes sob responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagdo; garantir o controle ¢ a gestdo do
patrimdnio ¢ do almoxarifado, promovendo o uso racional e sustentdvel dos recursos materiais da
Seeretaria; planejar e coordenar as agdes relacionadas ao transporte escolar, assegurando eficiéncia e
regularidade na mobilidade dos estudantes; integrar e alinhar as agdes das coordenagdes subordinadas,
promovendo a sinergia entre os setores € o atendimento as demandas operacionais da Secretaria Municipal
de Educacdo; elaborar relatdrios 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, alimentagio escolar, tecnologia da informacio, manutengio predial ¢ gestio
de frota;, Garantir a gestio ¢ fiscalizagdo de contratos de servicos terceirizados, asscgurando o
cumprimento das condi¢des cstabelecidas e a qualidade das operagdes realizadas, especialmente nos
setores de transporte, manutencdo e alimenta¢do; Supervisionar ¢ acompanhar a execu¢io das atividades
das coordenagdes subordinadas, garantindo o alinhamento das agles com as metas estratégicas da
Secretaria Municipal de Educagdo; Exercer outras atividades conforme necessidades e diretrizes da
Secretaria Municipal de Educacio; executar atividades correlatas.
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3.1.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Alimentagao Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréneia Estratégica de Administragio Geral e Servigos,
responsavel por desenvolver pesquisas de produtos ¢ géneros alimenticios a serem utilizados nos servigos
de alimentagfo escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo; Processar e
acompanhar a obtengido de géneros alimenticios e produtos necessarios ao fornecimento de alimentacdo
escolar; Escolher géneros alimenticios e estabelecer critérios nutricionais e de saide; Providenciar a
aquisic¢ao de géneros alimenticios, junto a Divisdo Setorial de Materiais ¢ Compras; Efetuar o controle da
qualidade dos géneros alimenticios; Requisitar, distribuir ¢ 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 confeccdo de alimentagdo escolar; Elaborar cardapios balanceados e de baixo custo,
buscando assegurar um padrio elevado de alimentac¢do, conforme recomendagdes nutricionais; Manter
mapa de distribuigiio 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 elaboragio de programas de alimentacdo e nutrigdo;
acompanhar, fiscalizar, orientar e fazer a gestdo de empresas e servicos terceirizados; acompanhar e
fiscalizar na Rede Municipal deensino adistribuigdo dos  géneros alimenticios necessarios
4 alimentacfio escolar nas unidades de ensino, orientando as unidades quanto a0 armazenamento,
controle de estoque, guarda, conservagio e demais
requisitos técnicos quanto aos materiais de consumo na alimentagiio  escolar;  executar  atividades
correlatas.

3.1.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Servi¢os Gerais

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administragdo Geral e Servigos,
responsavel por desenvolver, em conjunto com a area afim, o plano de servigo de seguranga ¢ vigilincia
patrimonial dos proprios sob responsabilidade da Seccretaria; Realizar inspegédo periodica nas Unidades
Escolares da rede municipal de ensino para averiguar a necessidade de conservagio ou recuperagao das
instalagdes; Operar o servi¢o de copa da Secretaria; Executar os servigos de limpeza, pequenos reparos,
conservagio de mdveis e equipamentos da Secretaria; Providenciar os servigos de manutengio dos
equipamentos da Secretaria; Solicitar, quando necessario, o apoio de outros drgilos para promover reparos
e pequenas obras nas dependéncias da Secretaria; Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os
sistemas de instalagdes elétricas, hidraulicas, telefonicas, de prevengdo contra incéndios e outras, nas
Unidades da Secretaria; Interagir com a Secretaria Municipal de Educacdo afim nos assuntos ligados a
manutengio dos prédios escolares; Executar atividades de conservagio de bens patrimoniais da Secretaria,
solicitando os consertos e reparos que se fizerem necessdrios; Desenvolver programas com o objetivo de
manter as Unidades Escolares da rede municipal de ensina em boas condigdes no que diz respeito aos
servicos de jardinagem, pintura, vidragaria e outros afins; Organizar os servigos de limpeza da Secretaria;
exccutar atividades correlatas.
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3.1.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Tecnologia da Informacio

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administracio Geral e Servigos,
responsavel por organizar e manter o sistema de informagdes da educagio municipal atualizado; coletar
¢ atualizar os dados; produzir e interpretar relatérios gerenciais; realizar pesquisas com objetivos
especificos; manter bases de dados com as respectivas séries historicas; elaborar projecdes e disponibilizar
as informagdes essenciais para a tomada de decisdes estratégicas, gerenciais e operacionais no ambito da
Secretaria; coordenar a realizagdo do Censo Educacional, coordenar a execugio do Programa Bolsa
Familia no dmbito da Educacdo; planejar a implantagio dos servicos de informatica educativa nas
unidades de ensino; Coordenar a execugéio do Programa Busca ativa Escolar; propor e executar novos
programas, que tragam inovagdo a rede municipal de ensino; produzir ferramentas que agilizem os
processos pedagdgicos e administrativos da Secretaria; executar atividades correlatas.

3.1.44 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel TI — Manutengio Predial e
Equipamentos

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administragio Geral e Servigos,
responsavel por planejar em conjunto com a drea afim o desenvolvimento de projetos de construgio e
manutengdo da rede fisica escolar; Realizar inspegdo periddica nas Unidades Escolares da rede municipal
de ensino para averiguar a necessidade de conservagdo ou recuperaciio das instalagdes; Desenvolver, em
conjunto com a area afim, o plano de servi¢o de seguranga e vigilancia patrimonial dos proprios sob
responsabilidade da Secretaria; Operar o servigo de copa da Secretaria; Executar os servigos de limpeza,
pequenos reparos, conservagdo de moveis e equipamentos da Secretaria; Providenciar os servigos de
manuten¢do dos equipamentos da Secretaria; Solicitar, quando necessério, o apoio de outros drgios para
promover reparos e pequenas obras nas dependéncias da Secretaria; Operar e conservar, mantendo em
funcionamento, os sistemas de instalagdes elétricas, hidraulicas, telefonicas, de prevencdo contra
incéndios e outras, nas Unidades da Secretaria; Interagir com a Secretaria Municipal de Educacdo afim
nos assuntos ligados 4 manutengdo dos prédios escolares; Executar atividades de conservagio 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
condigdes no que diz respeito aos servigos de jardinagem, pintura, vidragaria e outros afins; Organizar os
servigos de copa e limpeza da Secretaria; executar atividades correlatas.

3.1.4.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Almoxarifado ¢ Patriménio

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administragio Geral e Servigos,
responsdvel por executar as atividades relativas ao gerenciamento, manutengio de estoques e seguranca
do Almoxarifado no ambito da Secretaria Municipal de Educagio; zelar pela manutengdo da ordem,
asseio, aparéncia, limpeza, arrumacao, dentre outros fatores que sio fundamentais para a prestacio de
servicos de qualidade e satisfagdo dos usudrios, planejar, organizar, implantar ¢ acompanhar o
funcionamento de sistema de classificagdo ¢ controle do patrimdnio mobilidrio da secretaria; organizar ¢
manter o sistema de transferéncia de méveis, equipamentos e demais bens classificados e registrados no
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cadastro, no interior de uma mesma unidade vinculada a secretaria ou para outra; organizar o cadastro,
registro ¢ acompanhamento das transformacdes relativas ao patrimdnio imobilidrio Secretaria Municipal
de Educac¢io; executar atividades correlatas.

3.1.4.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Manutencdo e Gestio da Frota
SEME

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréneia Estratégica de Administragio Geral e Servigos,
responsavel por providenciar a manutengdo dos veiculos oficiais e de transporte escolar; Controlar ¢
providenciar a substitui¢do de veiculos que apresentem problemas mecanicos 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 transporte escolar;
Controlar a existéncia e as condigdes de uso dos equipamentos obrigatdrios dos veiculos oficiais e de
transporte escolar; Providenciar a guarda dos veiculos oficiais e de transporte escolar em garagem ou
estacionamento proprios; Recepcionar os veiculos oficiais e de transporte escolar, vistoriando suas
condigdes fisicas ao final do expediente; Controlar a existéncia ¢ as condi¢des 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¢bes técnicas, de seguranga e de
documentagdo exigidas; Acompanhar e registrar ocorréncias relacionadas ao uso de wveiculos
terceirizados, propondo solugdes para irregularidades detectadas; Fiscalizar o cumprimento de itinerarios,
horéarios e qualidade dos servicos prestados por terceiros no transporte escolar; Exercer outras atividades
correlatas.

3.1.4.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 11 — Planejamento do Transporte Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Administragdo Geral e Servigos,
responsavel por controlar e disciplinar o uso dos veiculos oficiais e de transporte escolar pertencentes a
Secretaria; Controlar as anotagdes diarias referentes a movimentacio dos veiculos oficiais e de transporte
escolar; Programar a utilizacdo da frota oficial e de transporte escolar; Controlar a quantidade de horas-
extras efetuadas pelos motoristas, visando otimizar o aproveitamento da mdo de obra disponivel;
Controlar a quantidade de viagens, os itinerdrios, a quilometragem percotrida ¢ 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 estdo em ordem e providenciar sua
regularizagdo em conjunto com a area afim; Zelar para que todos os veiculos oficiais ¢ de transporte
escolar transitem com a respectiva documentagio legal; Controlar o emplacamento dos veiculos oficiais
e de transporte escolar em conjunto com a drea afim; Planejar e coordenar a integragio de veiculos
terceirizados a operagdo de transporte escolar, garantindo alinhamento com as demandas da Secretaria;
Acompanhar a adequagiio dos veiculos terceirizados as rotas, hordrios e condigbes estabelecidas nos
contratos; Monitorar e registrar informagdes operacionais sobre os veiculos de terceiros para assegurar a
eficiéncia no transporte escolar e seguranga dos usudrios; Zelar pela conformidade documental e de
seguranga dos veiculos terceirizados, em parceria com os fornecedores; executar atividades correlatas.
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3.1.5 Geréncia Operacional de Administracdo Escolar ¢ Recursos Humanos

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretdrio de Educacfo, responsdvel 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 gestdo de recursos
humanos e materiais necessarios ao bom funcionamento da sede e suas geréncias e coordenacdes;
participar da elaborag@o do orgamento da Secretaria Municipal de Educacdo; acompanhar e monitorar
processos de compras, para garantir a aquisicdo de itens essenciais para a manutengdo ¢ o
desenvolvimento do ensino; elaborar Termos de Referéncia; oferecer suporte administrativo as escolas ¢
aos demais sctores da Secretaria Municipal de Educagfo; prestar suporte e orientagdes aos diretores,
coordenadores e pedagogos da rede de ensino, mantendo-se disponivel sempre que necessario;
supervisionar ¢ acompanhar a execugdo das atividades das coordenagdes subordinadas, garantindo o
alinhamento ¢ cumprimento das agdes com as metas estratégicas da Secretaria Municipal de Educagio;
assegurar 0s recursos humanos necessarios para o funcionamento dos setores ¢ escolas da Secretaria
Municipal de Educagdo; gerenciar agdes estratégias que atendam as demandas de vagas escolares,
assegurando a eficiéncia no processo de alocagdo de estudantes; gerenciar acdes da coordenagédo de
recursos humanos; desenvolver fungdes de gestio administrativa escolar da Geréncia Pedagogica;
executar atividades correlatas.

3.1.5.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestdo Escolar Administrativa

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Administragdo Escolar e Recursos
Humanos, responsével por oferecer suporte e orientagio aos diretores, coordenadores e pedagogos da rede
de ensino em processos administrativos; acompanhar e monitorar a execugdio das atividades
administrativas nas unidades escolares, garantindo o cumprimento de normas e procedimentos; realizar
levantamento da situagdo funcional das unidades escolares visando melhorar a gestdo 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 ¢ aposentadorias; gerenciar o processo de selegdo ¢ nomeagdo de diretores
escolares, conforme critérios estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educagfio; supervisionar ¢
gerenciar a avaliagdo de desempenho dos servidores, garantindo a implementagio de processos avaliativos
que promovam o aprimoramento profissional; coordenar e supervisionar as Secretarias Escolares,
garantindo a organizagio, seguranga ¢ atualizacdio dos registros escolares, o cumprimento das normas
administrativas e a eficiéncia nas rotinas operacionais das unidades; Promover a capacitagdo e integragio
das equipes administrativas das Secretarias Escolares, assegurando a aplicagdo de sistemas de gestdo, o
fluxo eficiente de informagdes e o alinhamento ds diretrizes da Secretaria Municipal de Educagio; Atuar
como elo entre a Secretaria Municipal de Educagio e as Secretarias Escolares, repassando informagdes,
orientacdes, documentos e materiais necessdrios para a execucdo das atividades administrativas,
garantindo a comunicagdo efetiva e o suporte necessario ao funcionamento das unidades escolares;
executar atividades correlatas.
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3.1.5.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Planejamento, Gestdo de Vagas e
Matriculas

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Administragdo Escolar e Recursos
Humanos, responsivel por planejar o numero de vagas e matriculas de curto prazo, realizando o
levantamento e analise das vagas existentes para o proximo 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 varidveis
pertinentes, garantindo uma distribui¢do adequada de vagas nas unidades escolares; realizar o
planejamento de longo prazo das vagas e matriculas, projetando a expansio da rede de ensino conforme
o crescimento da demanda educacional, identificando a necessidade de novas unidades escolares ou
ampliagdo das existentes; gerir as vagas junto as unidades escolares, realizando a distribui¢do cquitativa
de alunos de acordo com a capacidade das unidades e priorizando a matricula dos estudantes em
conformidade com a legislagdo vigente; apoiar as unidades escolares na adequagio do nimero de vagas,
considerando as especificidades de cada escola ¢ ajustando as matriculas conforme as particularidades de
cada unidade (tamanho, capacidade fisica, nimero de professores, ctc.); monitorar a alocagdo de alunos
nas unidades escolares, ajustando a distribuigio de matriculas conforme a necessidade ao longo do ano
letivo; fornecer dados e relatérios periodicos sobre o numero de matriculas, vagas e sobre a evolucdo do
planejamento de matriculas para a tomada de decisdes estratégicas ¢ operacionais da Secretaria Municipal
de Educacdo; executar atividades correlatas.

3.1.5.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Supervisio e Inspe¢do Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Administragdo Escolar e Recursos
Humarnos, responsavel por supervisionar e inspecionar o funcionamento administrativo e pedagogico das
unidades escolares da rede municipal de ensino, assegurando o cumprimento das normativas educacionais
vigentes; monitorar e orientar a aplicagio de diretrizes administrativas e regulamentagdes legais nas
escolas, promovendo boas praticas de gestdo e organizagio escolar; garantir a regularidade dos registros
escolares, documentos oficiais e processos administrativos das unidades de ensino; orientar e acompanhar
os processos relacionados a organizagdo do ano letivo e cumprimento do calenddrio escolar; identificar
demandas e necessidades especificas das escolas, propondo intervengdes e medidas para assegurar a
qualidade do ensino; promover articulagdo entre as unidades escolares ¢ a Secretaria Municipal de
Educacio, facilitando o fluxo de informagdes e decisdes; planejar e promover agdes visando a gestdo da
qualidade dos processos; executar atividades correlatas.

3.1.5.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Recursos Humanos

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Administragdo Escolar ¢ Recursos
Humanos responsavel por aprovar os processos de transferéncia, requerimentos, memorandos, certidBes
¢ outros; formular, em conjunto com drca de relagdes do trabalho, as estratégias de negociagdes com
sindicatos ¢ associacdes de classes; coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores da
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Secretaria Municipal da Educagdo, bem como a apuragdo e o controle do tempo de servico, 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 ¢ financeiros dos servidores da
Secretaria Municipal da Educagéo; controlar a situagdo do pessoal & disposicio, cedidos, em suspensao
contratual e outros afastamentos; aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagio de pessoal;
aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Secretaria Municipal da Educacio;
proceder ao exame de questdes 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 indagagdes juridicas com maior profundidade;
providenciar, junto s demais geréncias da Secretaria Municipal da Educagio, para que scja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio; coordenar as atividades relacionadas i
avaliagdo de cargos ¢ 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 drea afim; planejar, com a 4rea afim, a revisdo ¢ a manutengio do Plano de Cargos e
Salarios ¢ as atividades de controle de pessoal; analisar ¢ pesquisar as necessidades dos servidores ¢ as
expectativas deles em relagdo ao seu trabalho ¢ a Secretaria Municipal da Educagio; plangjar e coordenar
as atividades de gestio do desempenho; cxecutar atividades correlatas.

3.1.5.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il - Planejamento e Gestio de Processo
Seletivo

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Administracio Escolar ¢ Recursos
Humanos responsével por planejar, organizar e coordenar os processos seletivos para a contratagio de
servidores tempordrios e efetivos da rede municipal de ensino, garantindo a transparéncia e a
conformidade com a legislagdo 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 divulgagio até a homologagdo dos resultados e a formalizacio das
contratagdes; garantir a continuidade das contrata¢des ao longo da vigéncia dos editais, respeitando as
demandas da rede municipal e os prazos estabelecidos; fiscalizar e monitorar a execugiio 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 contratacdes com as necessidades identificadas pela
Secretaria Municipal de Educagéo e pelas unidades escolares; colaborar na elaboragdo de planos de agio
para suprir as demandas de recursos humanos, em curto, médio e longo prazo; manter registros atualizados
¢ fornecer relatérios gerenciais sobre os processos seletivos realizados, para subsidiar a tomada de
decisdes estratégicas; propor ¢ implementar medidas que promovam a atragio de profissionais
qualificados para a rede municipal de ensino; executar atividades correlatas.
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3.1.6  Geréncia Operacional Orgamentaria, Prestacdo de Constas e Capitagdo de Recursos

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Educagéo, responsavel por gerir o planejamento e
execucdo do orcamento da Secretaria Municipal de Educagdo, assegurando que os recursos financeiros
sejam alocados de maneira estratégica e licita, atendendo as prioridades da rede de ensino; Acompanhar
a execucio da Lei Orgamentdria Anual (LOA), realizando o controle de receitas e despesas, promovendo
ajustes necessarios para garantit o cumprimento do or¢amento aprovado e a efetividade das agdes
planejadas; Supervisionar os processos de compras e contratagdes, gerenciando a conformidade com as
leis de licitacdo e contratos, e garantindo que os processos sejam realizados dentro dos prazos e
orcamentos cstabelecidos; Gerenciar a prestagdo de contas da Secretaria Municipal de Educacdo,
assegurando que os relatérios financeiros sejam entregues de acordo com as exigéneias legais, com o
méximo de transparéncia ¢ clareza nas informagdes, visando garantir o cumprimento das normas fiscais
¢ orcamentérias; Elaborar e implementar a estratégia de captagdo de recursos financeiros, buscando
parcerias e fontes externas de financiamento para complementar o or¢amento da Secretaria Municipal de
Educagio, e coordenando a execugdo de projetos financiados com esses recursos; Estabelecer ¢ monitorar
indicadores de desempenho orcamentdrio, promovendo anélises periddicas da execugdo 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
exigéneias contratuais, regulatorias e legais; Desenvolver e implementar politicas de transparéncia e
controle social, promovendo a divulgagiio regular de informagdes detalhadas sobre a execucao
orcamentdria ¢ os processos de captagdo de recursos, em conformidade com a legislagdo de acesso a
informacfio; Realizar reunides de alinhamento com as coordenagdes e equipes envolvidas, a fim de
garantir 0 acompanhamento continuo da execugdo orgamentaria, resolvendo eventuais problemas
financeiros e administrativos que possam comprometer o cumprimento dos objetivos estabelecidos;
Promover a capacitagio continua da equipe de gestio financeira, garantindo que todos os envalvidos no
processo orcamentario, prestagdo de contas ¢ captagio de recursos estejam atualizados com as melhores
praticas e requisitos legais; Gerenciar os fluxos de caixa da Secretaria Municipal de Educagio,
coordenando a alocagdo de recursos de maneira transparente ¢ licita visando atender as necessidades
operacionais ¢ pedaggicas de forma equilibrada; Fomentar a integragao entre a Geréncia ¢ as demais
unidades da Secretaria Municipal de Educagdo, promovendo a cooperagdo para garantir que a execucao
orcamentéria e a captagdo de recursos sejam otimizadas em todas as areas; Exercer outras atividades,
ligadas a gestdio or¢amentdria, financeira ¢ a captagdo de recursos, de acordo com as necessidades da
Secretaria Municipal de Educagio; Garantir a plena transparéncia na utilizaciio dos recursos,
disponibilizando informagdes claras e acessiveis sobre a execugdo orgamentaria € 0S processos
licitatérios, tanto internamente quanto para a sociedade, conforme os principios da Lei de Acesso 2
Informacdo; Supervisionar e acompanhar a execucdo das atividades das coordenacgdes subordinadas,
garantindo o alinhamento das agdes com as metas estratégicas da Secretaria Municipal de Educagéo;
executar atividades correlatas.

3.1.6.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Controle Orgamentario, Financeiro
e Prestacéo de Contas
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Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional Orgamentaria, Prestagio de Constas e
Capitacio de Recursos, responsavel por participar acompanhar a execucdo do que estd 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 presta¢do de contas
periddica, utilizando sistemas de gestdo financeira, com foco na conformidade legal e transparéncia das
informacdes financeiras; Supervisionar os processos de controle financeiro, garantindo que todas as
transagdes financeiras estejam em conformidade com as normativas fiscais e or¢amentdrias; Emitir
relatérios financeiros detalhados, fornecendo informagdes claras sobre a execugdo or¢amentaria € a
utilizaciio dos recursos pablicos, em conformidade com a Lei de Acesso & Informagio; Orientar e apoiar
as demais unidades da Secretaria Municipal de Educagéo na gestdio financeira, garantindo a execucdo
eficiente dos processos orgamentdrios; executar atividades correlatas.

3.1.6.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Gestdo dos Recursos para
Autonomia Financeira Escolar

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional Orcamentaria, Prestagio de Constas e
Capitagio de Recursos, responsavel por gerenciar os recursos destinados a autonomia financeira das
unidades escolares, assegurando sua alocagdo de maneira eficiente e transparente; Desenvolver e
implementar estratégias de gestdo financeira escolar, promovendo a capacitagio das escolas para a correta
utilizacdo dos recursos; Controlar as alocagdes de recursos para as escolas, garantindo que as
transferéncias financeiras sejam realizadas conforme as necessidades orgamentarias; Fomentar a
transparéncia, monitorando e divulgando relatérios claros sobre a utilizagdo dos recursos pelas escolas,
assegurando o controle social; Apoiar as escolas na realizagdo das compras ¢ prestagdo de contas,
garantindo a conformidade com as normas da Sccretaria Municipal de Educagdo; executar atividades
correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional Orcamentaria, Prestagdo de Constas ¢
Capitacio de Recursos, responsdvel por gerir os recursos oriundos de transferéncias governamentais e da
iniciativa privada, assegurando sua aplicagio conforme as condigdes, metas ¢ objetivos previstos nos
contratos, convénios, termos de adesdo e editais, em estrita conformidade com as legislagdes vigentes;
Acompanhar a execugio e aplicagfio dos recursos financeiros, garantindo que os valores sejam utilizados
de maneira eficiente, dentro dos parimetros legais e para os fins estabelecidos, respeitando as diretrizes
or¢amentdrias da Secretaria Municipal de Educagdo; Desenvolver e implementar estratégias de captagdo
de recursos externos, buscando ativamente parcerias com orgdos governamentais, entidades privadas e
internacionais, sempre priorizando a transparéncia, a legalidade e a compatibilidade com as necessidades
da educagiio municipal; Garantir a plena transparéncia na utilizagdo dos recursos, divulgando informagoes
detalhadas ¢ acessiveis sobre a aplicacdo dos recursos captados, incluindo relatdrios financeiros, despesas,
contratos ¢ projetos financiados, conforme os principios da Lei de Acesso a Informagdo; Realizar a
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prestagio de contas de todos os recursos externos captados, assegurando que as informagdes s¢jam
entregues em conformidade com as exigéneias legais e regulamentares, com total clareza sobre o uso dos
recursos, eliminando quaisquer riscos de irregularidades; Promover auditorias internas periddicas para
verificar que os 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
fiscalizagio e acompanhamento de convénios e contratos, assegurando que todos 0s procedimentos
estejam em conformidade com as normas fiscais, orgamentdrias e de licitag@o, ¢ que nio haja desvios ou
mé utilizagio dos recursos; Estabelecer ¢ monitorar mecanismos de controle interno, promovendo a
integridade e transparéncia em todas as etapas da captagdo e execugao de recursos externos, desde a
proposta inicial até a conclusdo ¢ prestagdo de contas final; Assegurar a conformidade legal, fiscal ¢
administrativa em todos os processos de captagio de recursos, zelando para que as agdes da Coordenadoria
atendam a todas as exigéncias legais, de ética piblica e de transparéncia; Divulgar de forma regular, clara
e acessivel aos envolvidos ¢ ao publico em geral os resultados das parcerias ¢ convénios, demonstrando
o impacto ¢ a cficiéncia da utilizagéo dos recursos publicos e privados na melhoria da educagdo; executar
atividades correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente Gerente Operacional Orgamentaria, Prestacdo de Constas ¢
Capitacio de Recursos, responsavel por gerenciar 08 recursos destinados aos beneficios ao estudante,
assegurando a utilizagdo eficiente ¢ transparente dos recursos para 0 bem-estar dos alunos; Acompanhar
a execucdo ¢ aplicagio dos beneficios, garantindo que os recursos sejam distribuidos conforme as
necessidades dos estudantes; Desenvolver cstratégias de controle ¢ distribui¢io dos bencficios,
assegurando que os processos de concessdo sejam realizados de forma transparente ¢ eficiente; Realizar
a prestagdo de contas dos beneficios oferecidos aos estudantes, disponibilizando relatérios financeiros
detalhados sobre a utilizacdio dos recursos; Fomentar a transparéncia ¢ o controle social, garantindo que
informacdes sobre a execugio dos programas de beneficios sejam acessiveis a comunidade escolar e ao
plblico; exccutar atividades correlatas.

3.1.7 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Educagio, —responsdvel pela colaboragdo na
claboracio do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo acompanhamento
e correcdes que forem necessérias; Organizagdo do planejamento estratégico, do respectivo plano
operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo ¢ acompanhamento do orgamento anual;
Acompanhamento de contratos ¢ convénios ¢ suas renovacdes, quando for o caso; Adogdo das
providéncias e execugdo dos controles necessarios 4 administragio dos recursos humanos; Adogio das
providéncias e a execugdo das atividades que forem necessarias s acbes de desenvolvimento e
treinamento de recursos humanos; Realizagdo das atividades que forem necessarias a administragdo de
bens mbveis e imoveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugio
da administracio de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritorio, de informatica, de
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limpeza e outros; Administracdo de servigos de limpeza, asseio ¢ conservagdo; Administragdo dos
scrvicos de fornecimento de energia, dgua e telefonia; Realizacdo dos servigos dc portaria, recepgdo ¢
encaminhamento de pessoas; Administragio dos servigos de transporte e viagens; Realizagdo dos servigos
de comunicacdo administrativa; Administragio de servigos de vigias; Manutengdo e reparos de bens
moveis e imdveis, equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagdo
de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execugdo de
servicos de digitaglio e arquivo eletrénico de documentos; Realiza¢do das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e registros
junto ao orgédo central de recursos humanos; Adogio das providéncias para manter atualizado o quadro de
pessoal, Acompanhamento dos processos de avaliagdo de desempenho, promogdo, remanejamento ¢
processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal de Educacéo, inclusive daqueles
em estdgio probatério; Prestagdo de apoio administrativo ao Secretdrio Municipal; exccutar atividades
correlatas.

3.1.8 Assessor Educacional Administrativo e Financeiro

Cargo vinculado diretamente ao Diretor Escolar para assessorar diretores, coordenadores ¢ professores
nas rotinas administrativas de institui¢des de ensino, assessorando no atendimento ao publico, na
organizagdo de documentos, no controle de estoque de materiais escolares, apoiar em eventos
educacionais; executar atividades correlatas.

3.1.9 Assessor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado dirctamente ao Secretdrio de Educagio para assessorar o Secretério, o Subsecretario e as
unidades orginicas da Secretaria em assuntos de natureza juridica e legal; zelar pela observincia dos
principios norteadores da Administragio Publica e demais ordenamentos juridicos; acompanhar
procedimentos judiciais e administrativos internos ¢ externos, em todas as instincias ¢ dreas relacionadas
a Secretaria; supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patriménio da Secretaria; emitir pareceres,
despachos e informagdes de carater juridico nos assuntos que sdo submetidos a seu exame; participar de
audiéncias publicas extrajudiciais de interesse da Secretaria; acompanhar a tramitagdo de documentos
juridicos em cartorios, orgdos e entidades publicas em geral; prestar informacdes e subsidios a
Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas agdes ¢ feitos de interesse da Secretaria; prestar informagdes
as Coordenadorias no tocante a situagdo dos processos administrativos; instruir instrumentos juridicos
(contratos, convénios e congéneres); participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de
atuacdo da Secretaria; assessorar na elaboragdo, revisido e exame de anteprojeto de lei, decretos, contratos,
convénios ¢ congéneres, instrugdes normativas ¢ demais instrumentos legais de interesse da Secretaria;
assessorar na organizagio ementdrios de leis, decretos, portarias, instrugdes normativas ¢ julgamentos de
interesse da Secretaria oriundos da Controladoria, Procuradoria, Tribunais de Justiga ¢ 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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3.2.2 Geréncia Estratégico de Gestdo da Informagio e Tecnologia

Unidade vinculada & Secretaria de Satde, responsavel por desenvolver uma politica administrativa voltada
para a gestdo estratégica de informacdes; prover a formulacio ¢ a administragio do sistema de
informacdes organizacional ¢ estratégico da secretaria de satide; gerenciar o banco de dados da secretaria
de saude; prestar servigos de suporte as demais unidades vinculadas a secretaria de satde; prover a
manutengdo dos acessos ao sistema de gestio da saiude; dar suporte aos sistemas facilitadores das
atividades de saide aos cidadios; gerenciar todo faturamento do SUS, do consércio e hospital, prestando
informagdes ao Ministério da Saude; responsavel por toda rede fisica e digital; executar atividades
correlatas.

3.2.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Tecnologia da Informagio

Unidade vinculada a Gerencia Estratégica de Gestdo da Informacgdo e Tecnologia, responsavel por
executar atividades relacionadas a4 microinformatica e redes no ambito dos oOrgdos/unidades da
Administragdo Municipal; planejar, instalar e acompanhar servidores de rede; acompanhar servigos e
softwares basicos de redes e microinformadtica; certificar, auditar e controlar Desktops; certificar e auditar
servicos na area de seguranca de microinformadtica e redes; auxiliar na elaboracio de especificagdes de
equipamentos de comunicagdo e redes no que se refere as camadas fisicas e enlace; supervisionar a
execugdo dos servigos de instalagdo e configuragio de redes sem fio; executar atividades relacionadas a
monitoramento de sistemas e redes; monitorar o funcionamento das redes de informatica instalados nos
drgdos/unidades pertencentes a secretaria; garantir o pleno funcionamento do ambiente computacional,
evitando possiveis lentidio e paradas ndo 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 II — Informagio em Saude

Unidade vinculada a Gerencia Estratégico de Gestdo da Informagdo e Tecnologia, responsivel por
Alimentar os sistemas do SUS (SIA, SUS, FPO, VERSIA) onde ¢ feito a digitagio das produgdes das
unidades de satde 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 saide 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 saade em
todos os niveis de governo, o CNES visa disponibilizar informagdes das atuais condigdes de infraestrutura
de funcionamento dos estabelecimentos em sa(de; fazer faturamento das internagdes, AIH’s vindo do
hospital pelo programa SIHG (Sistema de Informagdo Hospital descentralizado); fazer exportagdo mensal
dos programas correspondente do SUS para o Datasus via transmissor; acompanhar mensalmente a
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exportacdo do ESUS AB par o Ministério da Saide. Coordenar mensal os relatérios emitidos para a
gestdo; executar atividades correlatas,

3.2.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Informagéo e Transparéncia

Unidade vinculada a Gerencia Estratégico de Gestdo da Informacdo e Tecnologia, responsdvel por
organizar informagdes sobre os servigos de satide da prefeitura de Anchieta, de forma simples para que o
acesso do cidaddo; disponibilizar informagdes sobre o planejamento, orgamento, auditoria, dados abertos,
programas ¢ resultados alcangados pela secretaria; executar atividades correlatas.

3.2.3  Geréncia Estratégica de Atengdo Primaria em Satide

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Satde responsével por planejar ¢ organizar o modelo
assistencial em satde praticado no Municipio, de acordo com as condigdes, caracteristicas, regulagdes,
orientagdes, normas ¢ demais recomendag¢des emanadas de orgdos federais ou estaduais, que promovam
a cstruturagdo do modelo assistencial em saude do Municipio; promover treinamento, capacitagdo e
demais definigdes necessarias as equipes da Estratégia de Satde da Familia, procedendo a defini¢do e ao
provimento dos recursos € insumos que sejam necessarios ao funcionamento das equipes da Estratégia de
Satde da Familia; acompanhar as atividades desenvolvidas no dmbito da Estratégia de Satde da Familia
e demais programas sob sua responsabilidade implantados no Municipio; executar atividades correlatas.

3.2.3.1 Geréncia Operacional de Estratégia de Satde da Familia

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Atengdo Primdria em Sadde responsivel
em dar suporte as Coordenadorias das Estratégias da Saide da Familia visando atender os servigos
necessarios a prevengdo em saide no Municipio; interagir junto as coordenadorias no processo de
territorializagio ¢ mapeamento da 4rea de atuagdo das unidades e equipes, identificando grupos, familias
¢ individuos expostos a riscos, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no plancjamento local,
monitorar trabalho das equipes das unidades de saide; de planejamento ¢ avaliagdo das agdes da equipe,
a partir da utilizagio dos dados disponiveis; garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas
nacionais de informacéo na Atencio Basica, desenvolver e manter atualizadas as Politicas Municipais de
Sa(de, em consonédncia com as diretrizes técnicas do Ministério da Saude; elaborar metodologias e
instrumentos de monitoramento e avaliacdo do impacto da implementagdo dos Programas de Satde;
elaborar relatorios para subsidiar a tomada de decisdo por parte do Gestor Municipal de Saude contribuir
para a implementagdo de diretrizes e protocolos na atengdo bésica; executar atividades correlatas.

3.2.3.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Estratégia de Satide da Familia

Unidade vinculada a Geréncia Operacional de Estratégia de Satde da Familia responsavel por executar
0s servigos necessérios a prevenciio em saide no Municipio; coordenar o processo de territorializagdo ¢
mapeamento da area de atuagdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos,
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priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local; monitorar trabalho das equipes
das unidades de satde; realizar agdes de atengdo integral conforme a necessidade de satde da populagio
local, bem como as previstas nas prioridades ¢ protocolos da gestdo local; garantir a integralidade da
aten¢do por meio da realizacdo de a¢des de promogdo da salde, prevengdo de agravos e curativas; ¢ da
garantia de atendimento da demanda espontinea, da realizagdo das a¢des programaticas e de vigilincia a
saude; realizar a escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as agdes, proporcionando
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo; participar das atividades de
planejamento e avaliagdo das a¢des da equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis; Desenvolver
projetos de capacitag@o e educago permanente para o pessoal do ESF (médicos, enfermeiros, técnicos de
enfermagem, agentes comunitarios de saiide e demais profissionais de saide que trabalhem ou venham a
trabalhar sob a estratégia de satide da familia);elaborar planos de expansio do Programa Satide da Familia
no Municipio; criar e desenvolver novos programas; articular outros setores da Secretaria Municipal da
Saude, visando a integragdo e contribui¢io desses com o Programa Satde da Familia; elaborar e enviar
relatorios para a Geréncia Operacional da Estratégia de Satde da Familia; Contribuir para a organizagdo,
gerenciamento e funcionamento dos servigos da rede, em sua forma assistencial e administrativa; executar
avaliacdo e supervisiio técnica dos servidores, sob sua responsabilidade técnica; manter atualizada a
documentagio dos servidores sob sua responsabilidade técnica junto ao orgéo de fiscalizagdo do exercicio
profissional; aplicar penalidades conforme regimento da institui¢do, aos servidores que nio executarem
suas fungdes de acordo com os preceitos éticos e legais da profissido, efou que ndo se adequarem as
condutas propostas no estatuto do servidor publico municipal, colaborar com a Vigilancia
Epidemioldgica nas acdes de satide voltadas a populagio; participar e colaborar na realizagio de reunides
envolvendo outras areas de saude; executar atividades correlatas.

3.2.3.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Saiude da Mulher

Unidade vinculada a Geréncia Operacional de Estratégia de Saude da Familia, responsavel por coordenar
acdes que visam o fortalecimento de agdes de prevengdo, promogdo, assisténcia e recuperacio e
manuten¢do da satide da mulher; desenvolver e coordenar projetos de ampliagio do acesso aos servigos
de saude, buscando ampliar, qualificar ¢ humanizar a atengéio integral a saide da mulher; coordenar a
implantagdo e implementacdo do planejamento familiar; Monitorar e avaliar a qualidade dos servigos de
atengéio as mulheres, propor medidas de solugfio e acompanhar o andamento dos processos de trabalho.;
propor agoes de promocdo i saiide das mulheres negras, trabalhadoras rurais e em situagio de prisdo;
executar atividades correlatas.

3.2.4  Geréncia Estratégia de Média e Alta Complexidade

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Salde responsavel em Plangjar e organizar o modelo
assistencial em satde praticado no Municipio, de acordo com as condigdes, caracteristicas, regulagdes,
orientagdes, normas e demais recomendagdes emanadas de orgaos federais ou estaduais, que promovam
a estruturacdo do modelo assistencial em satde do Municipio estabelecer as diretrizes municipais dos
servicos média e alta complexidade, subsidiando o plancjamento para a implantagio, desenvolvimento e
gestdo das agdes em saide tendo em vista a estruturagdo das Redes de Atengdo a Satde e respeitadas as
diretrizes e principios pactuados nos foruns interfederativos; monitorar e avaliar os servigos
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especializados ¢ redes tematicas; claborar ¢ instituir documentos técnicos ¢ protocolos, observados os
principios ¢ diretrizes do SUS; produzir, processar ¢ difundir informagdes sobre o0s servigos
especializados; fomentar pesquisas relacionadas as acoes dos servicos de média e alta complexidade;
exccutar atividades correlatas.

3.2.4.1 Geréncia Operacional de Pronto Atendimento

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Média ¢ Alta Complexidade responsdvel
por realizar procedimentos necessarios a efetivacio e prestagdo dos servigos e atendimentos afetos ao
setor de pronto atendimento; organizar e ministrar treinamento da Equipe de Pronto Atendimento ¢
Urgéncia e Emergéncia; chefiar em consonéncia com os projetos e programas da Secretaria Municipal de
Sande, quanto ao pronto atendimento; encaminhar para deliberagio da Secretaria Municipal de Saude, as
solicitacdes dos servidores para participarem de encontros, simpdsios ou cursos, anotando no respectivo
ponto os dias de dispensa, recebendo o comprovante de participagio, remetendo-o a Secretaria; controlar
o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual; assegurar
condigdes dignas de trabalho e os meios indispensdveis a pratica do socorro de urgéncia ¢ emergéncia,
visando melhor desempenho dos profissionais, em beneficio da populagio; executar atividades correlatas.

3.24.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Pronto Atendimento

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Operacional de Pronto Atendimento, responsavel por
cfetuar as escalas de servigos dos servidores que atendem o setor de pronto atendimento, inclusive férias;
atestar, mensalmente, a cfetividade dos servidores do setor de Pronto Atendimento, em consonéncia com
os horarios dos cargos respectivos; controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo ¢, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizagdo; executar competéncias correlatas.

3.2.4.2 Geréncia Operacional de Atengdo as Pessoas com Deficiéncia

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Média e Alta Complexidade responsavel
por planejar ¢ promover agdes de prevengdo ¢ identificagdo precoce de deficiénceias, além de oferecer
atendimento integral, reabilitagdo e hospitaliza¢ao; gerenciar a produgdo ¢ oferta de informagoes sobre
direitos, prevencdo, cuidado e servigos disponiveis; gerenciar as demandas ¢ fluxos assistenciais;
acompanhar o monitoramento ¢ avaliagdo a qualidade dos servigos prestados; desenvolver e gerenciar
politicas plblicas que visem ampliar o acesso € qualificar o atendimento as pessoas com deficiéncia
tempordria ou permanente; progressiva, regressiva ou estavel; intermitente ou continua no SUS; produzir
e ofertar informacdes sobre direitos das pessoas, medidas de prevencdo e cuidado e os servigos disponiveis
na rede, por meio de cadernos, cartilhas e manuais; construir indicadores capazes de monitorar ¢ avaliar
a qualidade dos servigos ¢ a resolutividade da atencio a satide; responsavel ainda por planejar e gerir o
Centro Especializado em Reabilitagdo; coordenar equipes multidisciplinares (fisioterapeutas, terapeutas
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ocupacionais, psicélogos, médicos, ete.); desenvolver politicas e programas de reabilitagio; Gerir recursos
financeiros, materiais e humanos; articular com 6rgdos governamentais, ONGs ¢ institui¢des; executar
atividades correlatas.

3.2.4.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro Especializado em
Reabilitacdo

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

3.2.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Atengdo Psicossocial

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

3.2.4.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro Especialidade Unificadas

Unidade hierarquicamente vinculada a Geréncia Estratégica de Média e Alta Complexidade responsavel
em coordenar a prestagio de servigos especializados de assisténcia a salde visando a integralidade de
atencdo, tendo como finalidade a assisténcia ambulatorial especializada € o desenvolvimento de agdes de
prevencio através de programas de atencdo especializada; Promover assisténcia especializada por meio
de equipe multiprofissional, nos aspectos médicos, psicologicos, sociais, nutricionais e de atengao a saude
funcional, integrando-os aos dispositivos da rede municipal de saide; Acompanhar, monitorar e
supervisionar o desenvolvimento das acdes de programas de satde, cxames especializados e
especialidades médicas e odontoldgicas, dentre outras, definidas nas linhas de cuidados, visando a
integralidade da atengdio a satde; Oferecer exames complementares especializados diversos; Realizar
atividades de aconselhamento, assisténcia e acompanhamento a pacientes portadores de estomia -
Programa de Estomizados; Realizar avaliagdo, assisténcia ¢ acompanhamento dos pacientes portadores
de feridas tlceras vasculogénicas, neuropdticas, ¢ por pressdo; Realizar acompanhamento
multiprofissional de criangas ¢ adolescentes cadastradas no programa "Diabetes Infanto-Juvenil"; Prestar
atendimento multiprofissional a pacientes portadores de hanseniase; Prestar atendimento
multiprofissional especializado a pacientes com tuberculose, criancas com diagnostico de asma ¢
tabagismo; exccutar atividades corrclatas.
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3.2.4.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Especialidades
Odontoldgicas

Unidade hierarquicamente vinculada a Geréneia Estratégica de Média e Alta Complexidade, responsdvel
por planejar, determinar agdes e supervisionar as atividades dos dentistas e das equipes, elaborar relatdrio
e encaminhar informagdes a Secretaria, prestando suporte na tomada de decisdes; planejar, organizar,
coordenar ¢ dirigir as atividades do Centro de Especialidades Odontologicas, afim de que scja oferecido
um atendimento a todos os cidaddos; controlar as atividades desenvolvidas por toda equipe, estabelecer
rotinas para o bom funcionamento do 6rgéo ¢ a eficiéncia operacional; executar atividades correlatas.

3.2.4.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Laboratorio

Unidade hicrarquicamente vinculada a Geréncia Estratégica de Média e Alta Complexidade, responsével
por coordenar as atividades técnicas proprias das rotinas instituidas; coordenar as atividades funcionais
inerentes aos processos de trabalho; gerenciar as equipes de trabalho; manter e garantir os servigos de
analise clinicos ofertados para a populagio avaliando sistematicamente as necessidades; desenvolver
acdes integradas com os pontos de atengdo da rede; fazer funcionar as agdes, programas ¢ projctos
plancjados pela gestdo municipal do SUS; integrar Comissdes Técnicas de regulamentagdo e
procedimentos relativos a qualidade, a eficiéncia ¢ aos riscos sanitarios dos equipamentos de uso;
coordenar a realizagdo de exames laboratoriais a partir das solicitagdes realizadas pelos profissionais das
Unidades Basicas de Satide; acompanhar e coordenar a utilizagdo e necessidade de insumos utilizados na
coleta de amostras bioldgicas e os equipamentos para realizagio de exames; acompanhar os contratos
laboratoriais, realizando a interface com outras areas técnicas; executar atividades correlatas.

3.2.4.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Fisioterapia

Unidade hierarquicamente vinculada a Geréncia Estratégica de Média ¢ Alta Complexidade responsdvel
por controlar, avaliar ¢ dinamizar as a¢des de fisioterapia ¢ reabilitagdo do sistema municipal de saude;
contribuir no planejamento, investigagdo e estudos epidemioldgicos, promovendo ¢ participando de
estudos e pesquisas relacionados a sua 4rea de atuagdo; integrar os érgios colegiados de controle social ¢
participar de cAmaras técnicas de padronizagdo de procedimentos em satde coletiva; participar de equipes
multiprofissionais destinadas ao planejamento, a implementag#o, ao controle ¢ a execugdo de projetos e
programas de agdes basicas de safide; participar do planejamento e execugdio de treinamentos e reciclagens
de recursos humanos em saide; promover agdes terapéuticas preventivas a instalagdes de processos que
levam a incapacidade funcional laborativa; analisar os fatores ambientais, contributivos ao conhecimento
de distirbios funcionais laborativos; desenvolver programas coletivos, contributivos a diminuigdo dos
riscos de acidente de trabalho; Integrar a equipe de Vigilincia Sanitdria, cumprindo e fazendo cumprir a
legislagio de Vigilancia Sanitria; encaminhar as autoridades de fiscalizagdo profissional, relatérios sobre
condigdes e praticas inadequadas a saide coletiva e/ou impeditivas da boa prética profissional; integrar
Comissdes Técnicas de regulamentagdo ¢ procedimentos relativos a qualidade, a eficiéncia ¢ aos riscos
sanitarios dos equipamentos de uso em Fisioterapia; executar agdes de assisténcia integral em todas as
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fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso, intervindo na prevencdo, através da
atengdo primdria ¢ também em nivel secundario e tercidrio de satde por julgar o profissional habilitado
para realizar procedimentos tais como: imobilizagdes de fraturas, mobilizagio de secrecdes em
pneumopatas, tratamento de pacientes com AVC na fase de choque, tratamento de pacientes cardiopatas
durante o pré e pés cirlrgico, analgesia através da manipulagfo e do uso da eletroterapia; articular a
realizacdo atendimentos domiciliares em pacientes portadores de enfermidades cronicas efou
degenerativas, pacientes acamados ou impossibilitados. Encaminhar & servigos de maior complexidade,
quando julgar necessdrio; prestar atendimento pedidtrico a pacientes portadores de doengas neurologicas
com retardo no DNPM (desenvolvimento neuropsicomotor), mal formagdes congénitas, distarbios
nutricionais, afecedes respiratérias, deformidades posturais; desenvolver préticas corporais com o
objetivo de aliviar os sintomas dessa fase da vida da mulher, onde ela passa da fase reprodutiva para a
ndo reprodutiva (climatério); desenvolver praticas corporais ¢ culturais para a terceira idade, para que o
idoso consiga realizar suas atividades diarias de forma independente, melhorando sua qualidade de vida
¢ prevenindo as complicagdes decorrentes da idade avangada; programas de praticas corporais,
condicionamento cardiorrespiratério ¢ orientagdes nutricionais para o obeso, prevenindo com isso a
instalagdo e enfermidades relacionadas a obesidade; executar atividades correlatas.

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

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégia de Média e Alta Complexidade responsavel em
organizar e estruturar os servigos da Farmdcia basica nos trés niveis de atencdo a saiude no Ambito local
e regional; acompanhar as atividades de selegdo, armazenamento, aquisi¢do e distribuigdo de produtos
farmacéuticos de qualquer natureza; coordenar as atividades de gerenciamento dos medicamentos e
insumos para a saide, de acordo com as boas praticas estabelecidas para a 4rea; estruturar a farmécia do
Municipio de acordo com as normas e aspectos legais vigentes; articular a integracdo com outros servi¢os
¢ programas oferecidos; participar, em conjunta com outros profissionais da satide, de atividades de
plangjamento, avaliagdio, acompanhamento, capacitagdo, de atividades relacionadas as agdes de satde;
claborar manual de normas ¢ procedimentos operacionais para padronizar as atividades e as condutas;
claborar plano de trabalho, com defini¢do clara de objetivos, metas, prazo de execugdo, responsaveis,
motivando a equipe; elaborar material técnico, informativo ¢ educativo, incentivando o uso racional de
medicamentos; elaborar relatdrios com as necessidades da equipe e do local de trabalho; promover agdes
educativas para prescritores, usuarios, gestores e profissionais da salde em relagdo a medicamentos;
executar atividades correlatas.

3.2.5 Geréncia Estratégica de Vigilincia em Satde

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Salde responsdvel por desenvolver politicas
publicas municipais para o controle de doengas no ambito de todas as Vigilincias (vigilincia
Epidemiolégica, Vigilancia Sanitdria, Vigilancia Ambiental, Vigilancia em Satide do Trabalhador, Centro
de Controle de Zoonose, Centro de Tratamento e Aconselhamento - CTA e Nucleo de Imunizacio);
fiscalizar as atividades que possam causar riscos a satide da populacdo nos termos previstos no Codigo
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Sanitario Municipal ¢ demais normas complementares, podendo aplicar o Poder de Policia Administrativa
do Municipio; promover a protegio da satude do trabalhador submetido aos riscos, doengas ¢ agravos
decorrentes das condigdes de trabalho, sistematizar ¢ organizar os dados do Municipio com doengas
ocupacionais atendidas em todas as unidades administrativas; fomentar atividades de natureza
educacional junto a populago, informando, treinando, comunicando e orientando quanto as medidas para
eliminacio de criadouros de insetos e demais vetores de doengas e quanto as medidas de profilaxia da
raiva; acompanhar as agdes de controle de zoonoses € agravos relacionados aos animais € 0S seres
humanos; além da testagem para deteccio das Infeccdes Sexualmente Transmissiveis (IST’s) realizadas
pelo CTA, sdo executadas ainda acdes de educagdo em salde e de aconselhamento, executadas no &mbito
da Secretaria de Saude e demais 6rgéos ou entidades envolvidas no assunto que atuam no Municipio;
exccutar atividades corrclatas.

3.9.5.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1 — Vigilancia do Trabalhador

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude, responsavel por
coordenar acdes que visam promogdo da saude, prevengio da morbimortalidade e redugédo de riscos ¢
vulnerabilidades na populagdo trabalhadora; estabelecer sistemas de informagdo em saude do trabalhador
em conjunto com demais areas; conhecer a realidade de saude da populagdo trabalhadora, independente
da forma de inser¢do no mercado de trabalho e do vinculo trabalhista cstabelecido: executar atividades
correlatas.

3252 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia Epidemiologica

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude, responsavel par
acompanhar e coordenar as acdes municipais para o controle de doencas no ambito da Vigilancia
Epidemiologica; monitorar o processo de coleta de dados, busca ativa, processamento, analise e
preparagdo de relatorios; coordenar os processos de intervengdo em articulagiio e parceria com 0s Servios
de satde prestados pelas unidades de saide e pelas unidades especializadas da Secretaria; promover
contatos e relagdes técnico-profissionais com as fontes notificadoras € instituigdes afins no sentido de
obter informacdes para o planejamento ¢ a organizagdo das agoes de prevengdo em saude; elaborar
estudos, relatorios periddicos e anuais da situacdo epidemiologica de cada agravo no Municipio;
programar, acompanhar a execugao das campanhas de imunizagao monitorando o alcance das metas,
executar atividades correlatas.

3.2.5.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia Ambiental

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigildncia em Saude, responsavel por
acompanhar os trabalhos da equipe de vigilancia da qualidade da agua; executar 0 processo para coleta
de dados, busca ativa, processamento, analise ¢ preparagdo de relatdrios; coordenar processos de
intervencdo em articulagao ¢ parceria com oS servigos de satde prestados pelas unidades de saude e pelas
unidades especializadas da Secretaria; promover contatos ¢ relagdes téenico-profissionais com as fontes
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notificadoras ¢ instituigdes afins no sentido de obter informacdes para o planejamento e organizacio das
agoes de prevengio em satide; estabelecer um conjunto de parametros, atribuigdes, procedimentos ¢ agdes
relacionadas 4 vigilincia ambiental em satiide no Municipio; elaborar estudos, relatdrios periddicos e
anuais da situacio epidemioldgica de cada agravo no Municipio: executar acdes de vigilancia
entomologica e de combate a vetores de doengas; promover o desenvolvimento de atividades de natureza
educacional junto 4 populagdo, informando, treinando, comunicando e orientando quanto as medidas para
eliminagdo de criadouros de insetos e demais vetores de doengas; executar atividades correlatas.

3.2.5.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia de Controle de Zoonoses

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigildncia em Satide, responsavel por
realizar as atividades inerentes ao controle populacional dos animais errantes; coordenar o controle das
iniciativas ¢ agdes operacionais que sdo necessdrias ao controle de zoonoses no Municipio; acompanhar
as agOes de controle de zoonoses e agravos relacionados ao meio ambiente executadas no ambito da
Secretaria ¢ demais 6rgios 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
necessdrios ao conhecimento entomoldgico da biologia, distribuigdo, comportamento e capacidade de
transmitir patogenos das espécics coletadas pelo controle de zoonoses; organizar as equipes de agentes de
controle de zoonoses para atuagdo no Municipio; promover agdes de satde da populacdo através de
programas de prevengdo de doengas transmitidas por animais; desenvolver atividades de natureza
educacional junto a populagio, informando, treinando, comunicando e orientando quanto as medidas de
profilaxia da raiva; providenciar o recolhimento de animais em vias publicas; executar atividades
correlatas,

3.2.5.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Vigilancia Sanitaria

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigilincia em Saude, responsével por
coordenar o desenvolvimento de agdes de minimizagdo de riscos 4 saide que buscam intervir nos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgéo e circulagio de bens e da prestagio de
servigos de interesse da satde humana que englobam: a realizagio de agdes educativas para o setor
regulado ¢ populagio; a fiscalizagdo estabelecimentos, produtos, servicos e atividades de interesse
sanitario; a realizagdo atividades de inspegdo sanitdria em empresas e empreendimentos de interesse
sanitario; a realizagdo atividades de monitoramento sanitirio em atividades de interesse sanitério de nivel
de risco [; o licenciamento estabelecimentos que desenvolvam atividades de interesse sanitario dos niveis
de risco Il e III; a gestdo do sistema integrador SIMPLIFICA-ES na Vigilancia Sanitdria do municipio; a
orientagdo ao setor regulado no desenvolvimento de atividades de interesse sanitério; os procedimentos
de recebimento ¢ atendimento dentincias ou reclamagdes de atividade de interesse sanitario; a execucio
procedimentos para dispensa de registro de produtos alimenticios (RDC Anvisa 23/2000); a
implementagdo, quando necessdrio, procedimentos de coleta de produtos para andlise fiscal em
laboratorio oficial; o controle da numeragdo para confec¢do de talonarios de notificagio de receita B ¢ B2
da rede privada do municipio (Portaria Anvisa 344); o controle da numeracio e distribuicio de talondrios
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de notificagio de receita B, B2 e Receita de controle especial para a rede publica municipal (Portaria
Anvisa 344); a aplicagdo penalidade de notificagdio, pena educativa, multa, apreensdo, inutilizagao,
interdido, suspensio de vendas e/ou fabricagdo de produto, interdigdo parcial ou total do estabelecimento,
proibi¢do de propaganda e cancelamento/cassagio da licenga sanitdria; a elaboragdo de relatérios de
inspecdes e agdes da Vigilancia Sanitdria; a instauragdo de processos administrativo sanitarios, a
elaboragio de normas e notas técnicas de matérias de interesse sanitdrio; o desenvolvimento de parcerias
intersetoriais; o registro de procedimentos e cadastro de estabelecimentos no sistema RG Cidadio; a busca
pela incrementagio e manutengio da estrutura de suporte para as agoes de vigilancia sanitaria municipal
e o zelar pelo cumprimento do Cédigo Sanitario municipal; executar atividades correlatas.

3.2.5.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Educagio em Saude

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saude responsavel por
desenvolver ferramenta que envolvam a populagdo em processos de recuperagdo do bem-estar; coordenar
a distribuicdo de materiais informativos e campanhas de conscientizagdo com temas como vacinagdo,
prevengdo de doengas cronicas, ¢ satide mental; organizar palestras sobre temas relacionados a satde;
exccutar atividades correlatas.

3.2.5.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Centro Testagem ¢ Aconselhamento

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Vigilancia em Saide, responsavel por
articular ¢ coordenar os servicos de saide que visem a promogdo da equidade de acesso ao
aconselhamento e ao diagndstico de do HIV, das hepatites B ¢ C ¢ da sifilis; Promover o acesso da
populacdo em geral, especialmente dos segmentos populacionais mais vulneraveis, as informagdes ¢
insumos de prevengio das IST, HIV e hepatites B ¢ C; Contribuir para a reducio das vulnerabilidades ao
HIV, as hepatites B ¢ C,  sifilis e outras IST; claborar relatérios de informacdo sobre perfil da demanda
atendida, para subsidiar novos projetos ¢ agdes; executar atividades correlatas.

3.2.6 Geréncia Estratégica de Auditoria, Controle, Avaliagdo e Regulagao

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude, responsavel por coordenar as a¢dcs, normas,
atividades e procedimentos de controle, avaliagio ¢ auditoria em satde; proceder ao encaminhamento
anual do Relatério de Gestio ao Ministério da Saide, a Secretaria Estadual de Satude e ao Tribunal de
Contas; coordenar o processo de avaliagao dos resultados ¢ impacto das acdes/atividades de auditoria,
controle e avaliagdo técnico-cientifica, contabil, financeira e patrimonial do Sistema Unico de Satde no
ambito do Municipio; acompanhar o desempenho das agdes e dos servigos estabelecidos no PPA, na
LOA, na LDO e no Plano Municipal de Salde; 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, padrdes de qualidade de
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servigos, pardmetros de custos, ¢ procedimentos para todas as areas da saude sob a responsabilidade da
Secretaria; Auditar procedimentos técnicos, cientificos, contdbeis, financeiros ¢ patrimoniais praticados
por pessoas fisicas ¢ juridicas no dmbito da Secretaria de Satde por meio da realizagio de auditorias
analiticas, operativas, de gestdo e especiais, com objetivo de assegurar a qualidade da assisténcia prestada,
prestar informagdes ao Ministério Publico, ao Conselho Municipal de Satde e demais érgdos de controle;
executar atividades correlatas.

32.6.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Auditoria

Unidade vinculada hierarquicamente Geréncia Estratégica de Auditoria, Controle, Avaliagdo e Regulagao
responsdvel por avaliar a estrutura, 08 processos aplicados ¢ os resultados alcancados pelas agdes ¢
servicos desenvolvidos no ambito do SUS; gerir a claboragio de relatdrio de auditoria em saide,
apresentando 0s aspectos que devem ser alterados no funcionamento do sistema; colaborar na
implementagdo medidas de controle de custos mais eficazes; coordenar os processos que avaliam a
qualidade dos servigos de satide prestados por instituicdes e profissionais, verificando se estdo de acordo
com as normas e regulamentagdes; auditar as politicas publicas de saide e a aplicagdo dos recursos;
exccutar atividades correlatas.

32 6.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Agéncia Municipal de Agendamento

Unidade vinculada hierarquicamente Geréncia Estratégica de Auditoria, Controle, Avaliacio e Regulagdo
responsavel por garantir 0 acesso aos servicos de saude disponibilizados de forma adequada, em
conformidade com os principios de equidade ¢ integralidade; diagnosticar, adequar ¢ orientar os fluxos
regulatorios da assisténcia; integrar as agdes de regulagdo entre as centrais de regulagido regional;
coordenar a integracdo entre o sistema de regulagao estadual e o municipal; subsidiar o gestor de
informacdes sobre insuficiéncia de ofertas em saide, fila de espera ¢ indicadores de aproveitamento das
ofertas; pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das ofertas contratadas; participar do processo
de contratagio dos diversos servigos em saide, bem como das readequagdes contratuais; promover a
interlocucdo entre o Sistema de Regulagdo e as diversas dreas técnicas de atengdio a satde;efetuar a
regulagio médica , exercendo autoridade sanitaria para garantia do acesso, baseado em protocolos,
classificagdio de risco e demais critérios de priorizagdo, tanto em situagio de urgéncia quanto para
procedimentos eletivos; padronizar as solicitacdes de procedimento por meio dos protocolos de acesso,
levando em conta os protocolos assistenciais; executar 0 processo autorizativo para realizagdo de
procedimentos de alta complexidade e internacdes hospitalares; executar atividades correlatas.

327 Geréncia Estratégica de Contabilidade do Fundo Municipal da Satide

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saide responsivel por planejar a organizagio, a
execugdo, o acompanhamento ¢ o controle das atividades que sejam necessarias ao cumprimento da
legislagio da Contabilidade Publica no 4mbito da Secretaria de Saude/Fundo Municipal de Saide;
prestagdo de contas, cumprimento de obrigagdes legais, processos de empenho ¢ notas de empenho, escrita
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fiscal ¢ outros; organizar e manter o registro da documentacdo exigida para a comprovacdo das diversas
obrigagdes legais a serem realizadas e acompanhadas; efetuar a contabilizacdo dos atos ¢ fatos da
administragdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Fundo Municipal de Saide/Secretaria de Saude,
de acordo com a legislacdo vigente; elaborar balancetes mensais da secretaria; elaborar, encaminhar aos
Orgdos competentes e dar publicidade aos relatorios exigidos pela Legislagdo, observando os prazos
legais; acompanhar a movimentagdo financeira do Fundos da Satde, para os fins de atendimento aos
percentuais previstos em Lei; alimentar os sistema de informagdo pertinentes, observando os prazos
previstos em lei; executar atividades correlatas.

3.2.7.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Or¢amento ¢ Empenho

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

3.2.8  Geréncia Estratégica de Servigos

Unidade vinculada diretamente a Secretaria de Saide, responsavel por zelar pela manutengdo da ordem,
asscio, aparéncia, limpeza, arrumagdo, dentre outros fatores que sdo fundamentais para a prestagio de
servigos de qualidade ¢ satisfagio dos usuarios; desenvolver e gerenciar agdes que visem a manutengio ¢
conservagido predial; responsavel por gerir a frota de veiculos da Secretaria de Satde, garantindo a
eficiéneia operacional, a seguranc¢a dos motoristas e a reducéio de custos, Criar e implantar planos para
reduzir despesas de manutengio de frota; responsavel por supervisionar as atividades de instalagdo,
reparagdo ¢ manutengdio de equipamentos ¢ unidades da Secretaria de Satde; gerir as atividades de
manutengdo, reparagdo ¢ reformas de equipamentos e instalagdes; elaborar planos de manutencdo e
expansdo, considerando recursos, prazos, custos ¢ metas; exccutar atividades correlatas.

3.2.8.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Conservagido e Manutengdo Predial

Unidade vinculada hicrarquicamente a Geréncia Estratégica de Servicos, responsavel por coordenar
inspecfio periddica nas Unidades da Secretaria de Saude para averiguar a necessidade de conservacdo ou
recuperagio das instalagdes; solicitar, quando necessario, o apoio de outros drgaos para promover reparos
e pequenas obras nas dependéncias da Secretaria; Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os
sistemas de instalagdes elétricas, hidraulicas, telefénicas, de prevengdo contra incéndios e outras, nas
Unidades da Secretaria; desenvolver e coordenar programas e agdes com o objetivo de manter as Unidades
em boas condigdes no que diz respeito aos servigos de jardinagem, pintura, vidragaria e outros afins;

Organizar os servigos de copa e limpeza da Secretaria; acompanhar os servigos de manutenc;ﬁoy>

contratados; executar atividades correlatas. j{\
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3.2.8.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Central de Veiculos ¢ Manutengdo
de Frota

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréneia Estratégica de Servigos, responsdvel por coordenar e
controlar as atividades relacionadas a uma frota de veiculos da Secretaria, coordenar agdes que visem
garantir a eficiéncia operacional, a seguranga dos motoristas e a redugdo de custos; acompanhar as
atividades para garantir que os veiculos estejam operacionais, seguros, eficientes e em conformidade com
todas as regulamentagdes aplicaveis; planejar e coordenar as atividades da frota, como a alocagio de
motoristas, controle de didrias, organizagio de rotas, manter controle de abastecimento
de combustiveis de veiculos, quilometragem e horas de utilizagdo; liderar a equipe de transportes ¢
promover o desenvolvimento profissional; executar atividades correlatas.

3.2.8.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Gestdo do Transporte Sanitario

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Servigos, responsdvel por gerir de forma
cficiente as operacdes de transporte sanitério, elaborando ¢ coordenando os trajetos mais adequados para
o transporte dos usudrios; garantir a pontualidade nos horédrios de embarque e desembarque de cada
usuario; comunicar imediatamente a central de agendamentos ou ao controle operacional a auséncia do
usuério; Comunicar a central de agendamentos qualquer circunstancia que possa dificultar o cumprimento
dos horérios; exccutar ¢ coordenar as atividades de planejamento, organizagdo, gerenciamento e
fiscalizagdo, necessérias a operagio dos sistemas de transporte da sanitdrio; coordenar o registro, apurar
e solucionar queixas e reclamagdes dos usudrios dos servigos de transporte da saide; executar atividades
correlatas.

3.29  Geréncia Estratégica de Administragdo Geral

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saide, responsavel por gerenciar o sistema de
controle de estoque, adotando as providéncias que sdo vinculadas & ocorréncia de eventos e
acontecimentos, baseadas em indicadores e nas normas de contabilidade aplicadas & administragio
publica; orientar diretamente a secretaria quanto aos procedimentos a serem tomados com relagdo a
solicitacio de materiais estocados no Almoxarifado; elaborar proposta de procedimentos para requisi¢ao
e entrega de materiais mantidos em estoque no Almoxarifado; executar as atividades relativas ao
gerenciamento, manutengio de estoques ¢ seguranca do Almoxarifado; planejar, organizar, implantar e
acompanhar o funcionamento de sistema de classificagio e controle do patrimbnio de Secretaria;
organizar o cadastro, registro ¢ acompanhamento das transformagdes relativas ao patrimdnio da
Sccretaria, mantendo escrituras, registros oficiais e demais documentos de propricdade, posse, uso e
destinagdo do imdvel; monitorar junto & coordenagdo responsdvel as contas dos servigos pagos pela
secretaria como 4gua, energia, telefonia; gerenciar e acompanhar as atividades ¢ tratativas adotadas pela
ouvidoria; executar atividades correlatas.

3.2.9.1 Coordenadoria de Equipe de Trabalho Nivel I - Gestdo de Pessoas
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Unidade vinculada 4 Geréncia Estratégica de Administragdo Geral, responsdvel por zelar pela dindmica
do relacionamento do servidor com a Secretaria, do ingresso no servigo publico municipal a
aposentadoria; administrar o sistema de avaliagdo de desempenho ¢ promogdo de servidores de acordo
com regulamentagdo 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 relacdes interpessoais, de trabalho em equipe
e qualidade de atendimento; dar suporte administrativo ao secretario municipal; executar atividades
correlatas.

3.2.9.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1 — Educagio Permanente

Unidade hierarquicamente vinculada Geréncia Estratégica de Administracdo Geral responsavel por
elaborar, coordenar, monitorar ¢ avaliar agdes de formagdo ¢ qualificagdo profissional para todos os
servidores da Secretaria Municipal de Saude; regulamentar e planejar a ocupagao dos campos de estagio
curricular obrigatério, residéncia médica c residéncia multiprofissional, na rede municipal de servigos de
satide ou por meio da cooperagdo técnica com as instituigoes de ensino superior ¢ técnico; disciplinar a
tramitacio dos projetos de pesquisa e auxiliar na avaliagdo da pertinéncia, relevéincia e viabilidade dos
projetos de pesquisa apresentados, sempre buscando a construgio de conhecimento relacionado a
transformagdo das praticas profissionais; realizar o monitoramento € a avaliacdo da implementagio de
programas ¢ projetos da satde; coordenar a promogao de experiéncias inovadoras em gestdo, educagdo e
trabalho na area de saude; executar e coordenar agdes de planejamento, dimensionamento, monitoramento
e avaliaciio da forga de trabalho na drea da salide, baseada na avaliagdo situacional de saide; executar
atividades correlatas.

3.2.9.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Patrimdnio

Unidade vinculada a Geréncia Estratégica de Administragdo Geral, responsavel por organizar ¢ manter
atualizado o sistema de classificacdo e controle do patrimdnio mobilidrio da Secretaria; organizar e manter
o sistema de transferéncia de moveis, equipamentos, maquinas, veiculos, instalagdes e demais bens
classificados e registrados no cadastro, no interior de uma mesma secretaria ou para outra; realizar o
inventario anual dos bens maveis; efetuar a depreciagdo dos bens; cadastrar, classificar, identificar e
inventariar os bens patrimoniais; coordenar baixas ¢ transferéncias; executar atividades correlatas.

3.2.9.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Compras

Unidade vinculada a Geréncia Estratégica de Administragdo Geral, responsavel por orientar a secretaria
quanto as normas de formulagdo dos pedidos de compra ¢ contratagdo de servigos; acompanhar o cadastro
de materiais e servigos de acordo com sua classificagdo de despesa pliblica; prover as condig¢des
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necessarias para a organizagdo do cadastro de fornecedores; monitorar o controle de fracionamento de
licitagdes ¢ orientagdo quanto as modalidades possiveis de realizagdo; realizar as compras de materiais,
equipamentos e contratagdo de servigos para a Secretaria, mediante processos devidamente autorizados e
de acordo com a legislacdo vigente; emitir documentos correspondentes as ordens de fornecimento de
bens e servigos; realizar o cadastro de materiais e servigos de acordo com sua classificagio de despesa
publica; organizar o cadastro de fornecedores para cotagdo; realizar coleta de pregos, visando aquisicio
de materials, equipamentos e contratagio de servigos, em obediéncia a legislagio vigente; executar
atividades correlatas,

3.2.9.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Almoxarifado

Unidade vinculada a Geréncia Estratégica de Administragdo Geral responséavel por executar as atividades
relativas ao gerenciamento, manutengio de estoques e seguranga do Almoxarifado; elaborar proposta de
defini¢do de itens de materiais que devem ser objeto de manutengdo em estoque no almoxarifado para
atendimento as necessidades da secretaria; elaborar proposta de definigio dos procedimentos para
requisicdo e entrega de materiais mantidos em estoque nos almoxarifados; zelar pela manutencgio da
ordem, asseio, aparéncia, limpeza, arrumagdo, dentre outros fatores que sdo fundamentais para a prestacio
de servigos de qualidade e satisfagdo dos usudrios; dar orientagio quanto aos procedimentos a serem
tomados com relagdo a solicitagdo de materiais estocados no Almoxarifado; dar suporte administrativo a
Geréncia; 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 Geréncia;
executar atividades correlatas.

3.2.10 Geréncia Operacional de Administragdo Financeira do Fundo Municipal da Satde

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Satide responsdvel por gerenciar o trabalho das areas,
Financeira ¢ Tesouraria; elaborar relatorios gerenciais periodicos dos servigos executados, com andlise ¢
proposi¢do 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 convengdes e normas técnicas;
supervisionar a escrituragfio sintética ¢ analitica dos langamentos relativos as operagdes contbeis, visando
demonstrar a receita ¢ a despesa; realizar estudos financeiros e atividades relacionadas a programagio do
desembolso de recursos ¢ realizagdo de pagamentos; fiscalizar atos de natureza contabil, em conformidade
com a legislagdo vigente; executar atividades correlatas.

3.2.10.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel | — Prestacdio de Contas

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional do Administragdo Financeira do Fundo
Municipal da Satde, responsavel por acompanhar e monitorar as prestagdes de contas de convénios,
emendas parlamentares, termo de fomento e demais parcerias firmadas com outros entes; trabalhar em
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parceria com as demais coordenagdes da Geréncia de Contratos e Convénios para que todos 0s prazos e
exigéncias legais sejam cumpridos; dar suporte administrativo 4 Geréncia; executar atividades correlatas.

3.2.10.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Liquida¢do e Financeiro

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional do Administragio Financeira do Fundo
Municipal da Satde, responsavel por coordenar e realizar a liquidagio dos processos de despesas da
Secretaria; coordenar ¢ operacionalizar as transferéncias financeiras as entidades; proceder a execugdo
orcamentéria ¢ financeira da Secretaria, processando a liquidacio das despesas, a emisséo das ordens de
pagamento ¢ as transferéncias financeiras devidamente autorizadas pelo ordenador de despesas da
respectiva unidade or¢amentéaria, nos termos da legislagdo vigente; acompanhar, operacionalizar e
controlar os pagamentos das despesas da Secretaria com concessionarias de servigos publicos, de acordo
com a legislacdo vigente; analisar ¢ operacionalizar as solicitagdes de restituigdes de indébitos; coordenar
as atividades de conciliagiio bancéria; executar atividades correlatas.

3.2.11 Geréncia Operacional de Comunicagdo Institucional

Unidade vinculada hicrarquicamente a Secretaria de Satde responsével por desenvolver a comunicagdo
interna e externa, desenvolvendo semindrios, pesquisa interna de opinido, matérias na midia e Internet,
sala de imprensa na Internet, agenda de eventos comemorativos, palestras para piblicos externos, dentre
outras acdes de comunicacio; Desenvolver ¢ implementar planos de comunicagido, Criar campanhas
publicitarias; Gerir redes sociais ¢ contetido para sites ¢ blogs; Gerir crises ¢ mediar conflitos ; Avaliar os
resultados das agdes de comunicagdo; Construir ¢ manter relacionamentos com a midia, influenciadores
e outras partes interessadas, Assegurar que os funciondrios estejam informados; executar atividades
correlatas.

3.2.12 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel 1T — Ouvidoria

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Saude responsavel por receber as demandas dos
cidaddios ¢ garantir que sejam consideradas e tratadas; coordenar a produgio de informagdes que possam
subsidiar o gestor nas tomadas de decisdo; promover a promogdo da transparéncia, do acesso a informagdo
e da participagio social; supervisionar as atividades da Ouvidoria; coordenar a performance operacional
do atendimento; executar atividades correlatas.

3.2.13 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Satde, responsavel pela colaboragdo na elaboragao
do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo acompanhamento e corregdes
que forem necessdrias; Organizagdo do planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de
acdes e do seu acompanhamento; Elaboragio e acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento
de contratos e convénios e suas renovacdes, quando for o caso; Adogdo das providéncias e execugdo dos
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controles necessarios 4 administragio dos recursos humanos; Adogdo das providéncias ¢ a execugdo das
atividades que forem necessarias as agdes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos;
Realizacdo das atividades que forem necessérias a administragdo de bens moveis ¢ imdveis, procedendo
aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugio da administragéo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros; Administragdo de
servigos de limpeza, asseio e conservagdo; Administragao dos servicos de fornecimento de energia, dgua
¢ telefonia; Realizacdo dos servicos de portaria, recepgdo e encaminhamento de pessoas; Administragdo
dos servicos de transporte e viagens; Realizagdo dos servicos de comunicagdo administrativa;
Administracdo de servigos de vigias; Manutengo e reparos de bens méveis e imaoveis, equipamentos,
instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagio de processos e documentos,
assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execugdo de servigos de digitacdo ¢ arquivo
eletronico de documentos; Realizagdo das atividades de controle de frequéncia, férias, licengas ¢ demais
afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento ¢ registros junto ao 6rgiao central de recursos
humanos; Adocdo das providéncias para manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos
processos de avaliagio de desempenho, promogdo, remanejamento € Processos disciplinares que
envolvam servidores da Secretaria Municipal de Satde, inclusive daqueles em estagio probatorio;
Prestagdo de apoio administrativo ao Secretario Municipal; executar atividades corrclatas.

3.2.14 Assessor Executivo dos Conselhos

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

3.2.15 Assessor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado diretamente ao Secretdrio de Saide para assessorar o Secretario, 0 Subsecretdrio e as
unidades orginicas da Secretaria em assuntos de natureza juridica e legal; zelar pela observancia dos
principios norteadores da Administragdo Piblica ¢ demais ordenamentos juridicos; acompanhar
procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as instancias e dreas relacionadas
A Secretaria; supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patrimdnio da Secretaria; emitir pareceres,
despachos e informagdes de carater juridico nos assuntos que sio submetidos a seu exame; participar de
audiéncias publicas extrajudiciais de interesse da Sccretaria; acompanhar a tramitagdo de documentos
juridicos em cartérios, o6rgdos ¢ entidades publicas em geral; prestar informagdes e subsidios a
Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas agdes ¢ feitos de interesse da Secretaria; prestar informagoes
s Coordenadorias no tocante a situagio dos processos administrativos; instruir instrumentos juridicos
(contratos, convénios ¢ congéneres); participar de reunides internas e externas pertinentes s arcas de
atuacdo da Secretaria; assessorar na elaboragao, revisio ¢ exame de anteprojeto de lei, decretos, contratos,
convénios e congéneres, instrugdes normativas e demais instrumentos legais de interesse da Secretaria;
assessorar na organizagdo ementarios de leis, decretos, portarias, instrugdes normativas e julgamentos de
interesse da Secretaria oriundos da Controladoria, Procuradoria, Tribunais de Justica e dos Tribunais de
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Contas; articular com a Procuradoria Geral do Municipio, visando conformidade da orientagdo juridica
da Secretaria; executar atividades correlatas.

3.3 Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal, responsavel por fazer a gestéo das politicas
publicas da protegéo social basica e especial, da cidadania, da habitagio e do emprego e geracio 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, populagio de
rua ¢ outros; ampliar o atendimento integral as familias, fortalecendo os vinculos familiares,
proporcionando programas de seguranca alimentar, formagao profissional e o desenvolvimento de grupos
produtivos; aperfeicoar os programas de medida socioeducativa em meio aberto, liberdade assistida,
abrigo de crianga e adolescente, atendimento a populagdo de rua, ao dependente quimico e abrigamento
de 1dosos; proporcionar a populagido o crédito popular e a defesa de seus direitos civis; aperfeigoar o
programa municipal de habitagdo e amplia-lo através de recursos proprios, convénios federal e estadual;
executar atividades correlatas.

3.3.1 Subsecretario de Assisténcia Social

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social responsavel por
Assessorar na elaboragio e implantagiio de projetos ¢ programas, de acordo com as diretrizes politicas
fixadas pela Administragio 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 Secretdrio, mantida a relagdo de confianga com o Chefe
do Executivo ¢ inerente ao cargo ocupado; Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos assuntos
tratados pelas Unidades e demais orgdos a si vinculados; Agir por delegagdo do Secretdrio nas hipdteses
especificadas; Decidir recursos administrativos da algada da Secretaria; Resolver conflitos de atribui¢des
entre as Gerencias e coordenacdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das
Unidades; Liquidar despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretdrio; executar
atividades correlatas.

332 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 unico da assisténcia social no Municipio ¢ o cumprimento dos
requisitos de gestdo plena da Politica Municipal de Assisténcia Social; coordenar a gestio descentralizada
da Politica Municipal de Assisténcia Social por meio das Supervisdes de Assisténcia Social; elaborar,
acompanhar a aprovagio, implementar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Social ¢
planos setoriais afins 4 sua atuagio; elaborar, propor ¢ monitorar as diretrizes técnicas da Politica
Municipal de Assisténcia social, considerando a articulagdo de suas fungdes de protegio, defesa e
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vigildncia social; relacionar-se com insténcias participativas e de controle social para pactuagio da gestio
da Politica Municipal de Assisténcia Social; coordenar a operagdo de servigos, programas, projetos e
beneficios de forma a afiangar as segurangas previstas pelo SUAS; coordenar, supervisionar, controlar ¢
avaliar a operacionalizaciio de programas de transferéncia de renda no ambito do Municipio; regular a
prestagdo de servigos socioassistenciais por Organizagdes da Sociedade Civil e de suas parcerias com o
poder piiblico; garantir o atendimento de situacdes 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 educacdo permanente dos trabalhadores do SUAS; subsidiar tecnicamente a formulagfio da
proposta orgamentdria; promover praticas de deliberagdo téenica que abarquem discussdes participativas
ou colegiadas entre as areas que a compde; atuar como ponto focal em instincias representativas nas quais
a Secretaria de Assisténcia Social tenha assento; executar atividades correlatas.

3.3.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Cadastro Unico

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional do Sistema Unico de Assisténcia Social
responsdvel por coordenar a relagdo entre as Secretarias de Assisténcia Social, Educagéo e Satde para o
acompanhamento dos beneficiarios do Programa Bolsa Familia e a verifica¢do das condicionalidades;
acompanhar a aplicagio dos recursos transferidos pelo Governo Federal para o Programa Bolsa Familia
no Municipio; fortalecer o didlogo com outras secretarias e drgdos vinculados ao préprio Governo
Municipal, Estadual ¢ Federal e, ainda, com entidades nio governamentais, com o objetivo de facilitar a
implementagdo de programas complementares para as familias beneficidrias do Programa Bolsa Familia;
identificar as familias que compdem o puiblico-alvo do Cadastro Unico e registrar seus dados nos
formuldrios especificos; estimular a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e a
gestio de politicas publicas locais voltadas a populagdo de baixa renda, executadas no dmbito do governo
local; executar atividades correlatas.

3.3.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestagdo de Contas

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional do Sistema Unico de Assisténcia Social
responsavel por acompanhar e monitorar as prestagoes de contas de convénios, emendas parlamentares,
termo de fomento e demais parcerias firmadas com outros entes; trabalhar em parceria com as demais
coordenagdes da Geréncia de Contratos ¢ Convénios para que todos os prazos e exigéncias legais sejam
cumpridos; orientar o secretario quanto ao cumprimento do plano de trabalho e do objeto dos convénios;
dar suporte administrativo 4 Geréncia; executar atividades correlatas.

3.3.3 Geréncia Operacional de Prote¢do Social Basica

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretério de Assisténcia e Desenvolvimento Social responsavel
por implementar os servigos e programas de prote¢éo social basica no Municipio em consonincia com as
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normas que operacionalizam a politica nacional de assisténcia social; organizar um sistema de
informacdes ¢ dados sobre os servigos e programas, com vistas ao planejamento, desenvolvimento ¢
avaliagio das agdes em protecdo social bdsica; promover a capacitagdo dos profissionais para
aperfeicoamento da gestdo de servigos e programas de protegdo social basica; prestar os servigos de
orientaciio ¢ apoio sociofamiliar e de atendimento junto ao plantdo social para pessoas em situagdo de
vulnerabilidade social; supervisionar a execugio e o desenvolvimento dos programas e atividades
desenvolvidas nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social do Municipio, em consondncia com as
normas da politica nacional de assisténcia social; coordenar o Programa Bolsa Familia; aperfeigoar o
Programa de Seguranga Alimentar ¢ Nutricional; promover o Programa de Formacio Profissional e de
Desenvolvimento de Grupos Produtivos; manter estreitos contatos e relacionamentos com 0s Juizados
Especiais, o Ministério Piblico ¢ os Consclhos Municipais voltados para o segmento social da crianga e
do adolescente, atuando oficialmente em processos, participando de reunides, propondo solugoes e
representando a Secretaria naquilo que for necessario; executar atividades correlatas.

3.3.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Centro dos Idosos

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Operacional de Protegdo Social Bésica responsavel por
manter ¢ promover a qualidade de vida, preservando a autonomia e mantendo a independéncia de idosos;
atender suas principais demandas, incentivando um envelhecimento ativo, preservando a motivagio, o
respeito e a dignidade aos usudrios, promovendo o cuidado a saude, cidadania ¢ maior participagdo na
familia e comunidade, afim de evitar o isolamento e a institucionalizagéo; manter ¢ promover a qualidade
de vida; manter e desenvolver autonomia ¢ independéncia; atender as principais demandas observadas
e/ou relatadas; garantir a manutengdo da identidade do idoso, quanto a sua historicidade, crengas e valores;
estimular o reconhecimento do idoso quanto ao seu valor pessoal e autoestima, favorecendo seu bem estar
emocional; possibilitar troca de experiéncias no espago do Centro e em domicilio, aumentando a
participagdo familiar e engajamento comunitario; facilitar a socializacio e comunicagdo, fortalecendo
vinculos entre outros idosos, familiares, voluntdrios, funciondrios ¢ a comunidade, no centro ¢ em
domicilio; descobrir ¢ ampliar habilidades; despertar para a geragdo de renda propria; minimizar o
isolamento e institucionalizagiio; ampliar o interesse pela vida partindo a novos sonhos e projetos de vida;
estimular o idoso a participagdo social e engajamento pliblico em busca de seus direitos, na participagéo
do controle social do SUAS e insergio na rede de protegdo social e acesso a Beneficios e Programas de
transferéncia de renda, além do monitoramento desses usudrios; executar atividades correlatas.

3.3.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Referéncia em Assisténcia
Social

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

3.3.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Pratecio das Minorias Sociais

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Protecio Social Basica responsavel por
proteger ¢ promover os direitos das minorias sociais, como pessoas com deficiéncia, LGBTQIA,
indigenas, afrodescendentes, entre outras; desenvolver programas para inclusdo social, acessibilidade ¢
igualdade de oportunidades; oferecer assisténcia e apoio as minorias sociais, incluindo orienta¢io juridica,
psicoldgica e social; promover campanhas de educagio e conscientizagiio sobre os direitos e necessidades
das minorias sociais; desenvolver e implementar politicas pliblicas para minorias sociais; analisar politicas
existentes e propor mudangas para melhorar a inclusio social; estabelecer parcerias com organizagdes
governamentais, ndo governamentais e privadas para fortalecer agdes; gerenciar projetos relacionados a
inclusdo social, acessibilidade e direitos das minorias.; oferecer treinamentos e capacitagdo para
profissionais que trabalham com minorias sociais; divulgar informacdes sobre direitos e servigos
disponiveis para minorias sociais; execular atividades correlatas.

3.3.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ - Protecdo a Familia

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Prote¢do Social Bésica responsavel por
fortalecer a unidade familiar, prevenir conflitos e proteger seus membros; oferecer suporte emocional,
juridico e psicoldgico as familias em situagdo de vulnerabilidade; desenvolver programas para prevenir
violéncia doméstica, infantil e contra idosos; defender os direitos das criancas, adolescentes, mulheres ¢
idosos; realizar campanhas de educacdo sobre direitos familiares e responsabilidades; executar atividades
correlatas.

3.3.4 Geréncia Operacional Prote¢io Social Especial

Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social responsavel
por implementar os servigos e programas de protegio social especial no Municipio, em consonéncia com
as normas que operacionalizam a politica nacional de assisténcia social; organizar instrumentos de
controle e avaliacio dos servigos e programas de protegio social especial; promover a capacitagdo dos
profissionais para aperfeigoamento da gestdo de servigos ¢ programas de protegdo social especial; celebrar
convénios com oOrgios Federal, Estadual, Municipal, particulares e da sociedade civil organizada visando
A obtengdo de recursos financeiros e técnicos para atendimento das necessidades sociais, habitacionais,
comunitarios e geragio de trabalho e renda no Municipio; criar uma politica de atendimento € 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 promogdo de atividades de promogio
humana e desenvolvimento social; aperfeigoar os servigos e programas da protegdo especial: medida
socioeducativa em meio aberto, liberdade assistida, abrigo de criangas e adolescentes, abrigamento do
idoso, atendimento 4 populagdo de rua ¢ dependente quimico; proceder a implementagdo, orientagdo,
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registros, elaboragdo de estatisticas, preenchimento de relatérios, acompanhamentos, vistorias, corre¢do
de desvios de uso, bem como demais atividades que scjam necessdrias ao atingimento dos objetivos
previstos pelos programas federais de atengio especifica a familia em aplicagdo no Municipio; manter
estreitos contatos e relacionamentos com os Juizados Especiais, o Ministério Piblico 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.

3.3.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Centro de Referéncia Especializada
de Assisténcia Social

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Protegéio Social Especial responsavel por
ofertar acdo agdes de orientagdo, prote¢io e acompanhamento psicossocial individualizado e sistematico
a criangas, adolescentes e suas familias em situagdo de risco ou violagdo de direitos ¢ a adolescentes
autores de ato infracional; Organizar atividades e desenvolver procedimentos e metodologias que
contribuam para a cfetividade da agdo protetiva da familia, inclusive no que tange a orientagao juridico-
social nos casos de ameaca ¢ violagdo de dircitos individuais e coletivos; executar atividades correlatas.

3.3.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Casa de Passagem

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Protegdo Social Especial responsavel por
garantir protegio integral da crianga e adolescente em situagio de risco pessoal ¢ social, com vinculos
familiares rompidos ou extremamente fragilizados, por meio de servigos que garantam o acolhimento em
ambiente com estrutura fisica adequada, oferecendo condigdes de moradia, higiene, salubridade,
seguranga, acessibilidade e privacidade; assegurar o fortalecimento dos vinculos familiares e/ou
comunitarios e o desenvolvimento da autonomia dos usudrios; acolher e garantir protegdo integral;
contribuir para a prevencio do agravamento de situagdes de negligéncia, violéncia ¢ ruptura de vinculos;
restabelecer vinculos familiares e/ou sociais; possibilitar a convivéncia comunitaria; promover acesso a
rede socioassistencial, aos demais érgios do Sistema de Garantia de Direitos e as demais politicas piblicas
setoriais; favorecer o surgimento e o desenvolvimento de aptiddes, capacidades e oportunidades para que
os individuos facam escolhas com autonomia; promover o acesso a programagdes culturais, de lazer, de
esporte e ocupacional interno e externo, relacionando-as a interesses, vivéncias, desejos ¢ possibilidades
do ptiblico; executar atividades correlatas.

3.3.5 Geréncia Operacional de Habitagdo de Interesse Social yf
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Unidade vinculada hierarquicamente ao Secretdrio de Assisténcia ¢ Desenvolvimento Social responsavel
por fomentar a captagdo de recursos financeiros, através das parcerias com os Governos Estadual ¢
Federal, Organizagdes N&o governamentais ¢ demais ecntidades dc atuagiio social; claborar, em
consondncia com as secretarias municipais afins, o cronograma de a¢do do Programa Habitacional e de
Saneamento Basico do Municipio; legalizar a situagdo do beneficiario final no Registro de Imovel de
acordo com as normas de programas habitacionais especificos; coordenar, acompanhar e participar do
cadastramento, da avaliagdo 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 bdsica na area de saneamento; propor normas, rotinas e
procedimentos de elaboragio, execugdo, analise e avaliagdo de concessdes e transferéncias de terrenos e
unidades habitacionais para familias carentes; executar atividades correlatas.

3.3.5.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Cadastramento e Avaliacdo Social

Unidade vinculada diretamente a Geréncia de Habitagdo de Interesse Social responsdvel por identificar o
perfil socicecondmico dos beneficidrios dos Projetos Habitacionais e efetuar o cadastramento e
acompanhamento social dos beneficidrios com unidades habitacionais; acompanhar o processo de
avaliacio dos beneficiarios e do Programa Habitacional do Municipio; executar atividades correlatas,

3.3.5.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Regulariza¢do Fundidria

Unidade vinculada diretamente a Geréncia de Habitagéio de Interesse Social responsavel por realizar o
planejamento operacional, articulagio, coordenagdo, integracdo, execugdo e avaliagdo das politicas

publicas municipais relativas a regularizacdo fundidria; o planejamento, coordenagio e
execucdo das atividades relativas ao cumprimento das atribui¢des do Municipio
no campo da regularizagio fundiaria; a coordenacio e execugao do processo de

regularizacdo fundiria no Municipio; a fiscalizagdo de obras e servigos publicos contratados pelo
Municipio, na area da Regularizagdo Fundiaria; executar atividades correlatas.

3.3.5.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [1 — Execugfio do Programa Habitacional

Unidade vinculada diretamente a Geréncia de Habitacdo de Interesse Social responsavel por coordenar as
acdes de reforma e construcio de moradias populares de acordo com o programa habitacional municipal;
orientar os cidadios de baixa renda para reformas e construgdes de moradia, buscando a regularizagio de
seus imoveis junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura; executar atividades correlatas.

3.3.6 Coordenadoria de Gabinete W

Rodovia do Sol, 1620 — Vila Residencial Anchieta — Vila Samarco - Anchieta ES — Cep.: 29230-000

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 350035003000340033003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
responsavel pela colabora¢do na elaborago do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA,
seu respectivo acompanhamento ¢ corregdes que forem necessarias; Organizacio do planejamento
estratégico, do respectivo plano operacional de agdes ¢ do seu acompanhamento; Elaboragdo e
acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagoes,
quando for o caso; Adogdo das providéncias e execugdo dos controles necessdrios a4 administragdo dos
recursos humanos; Adocio das providéncias e a execugdo das atividades que forem necessarias as agoes
de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizagdo das atividades que forem necessarias
a administragido de bens moveis e iméveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e
inventarios; Execugo da administragio de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritorio,
de informatica, de limpeza e outros; Administragio de servigos de limpeza, asscio e conservagio,
Administracio dos servigos de fornecimento de energia, dgua e telefonia; Realizagio dos servigos de
portaria, recepgdo ¢ encaminhamento de pessoas; Administragao dos servigos de transporte € viagens;
Realizagio dos servigos de comunicagdo administrativa; Administracio de servigos de vigias;
Manutencio ¢ reparos de bens méveis e imoveis, equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos ¢
utensilios; Controle da tramitagio de processos ¢ documentos, assim como o arquivamento de documentos
administrativos; Execucdio de servigos de digitagdo e arquivo eletrdnico de documentos; Realizac¢io das
atividades de controle de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins
de pagamento e registros junto ao érgdo central de recursos humanos; Ado¢do das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de desempenho,
promogdo, remancjamento ¢ processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal,
inclusive daqueles em estdgio probatorio; Prestagdo de apoio administrativo ao Secretario Municipal;
executar atividades correlatas.

3.3.7 Assessor Executivo dos Conselhos

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Assisténcia ¢ Desenvolvimento Social para assessorar o
funcionamento ¢ manutencio dos conselhos vinculados a esta pasta; Dar suporte logistico as demandas
levantadas pelos conselheiros; Auxiliar na gestao dos documentos dos conselhos; Executar atividades
correlatas.

3.3.8 Asscssor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado diretamente ao Secretdrio de Assisténcia e Desenvolvimento Social para assessorar o
Secretario, 0 Subsecretario e as unidades orginicas da Secretaria em assuntos de natureza juridica e legal;
zelar pela observéncia dos principios norteadores da Administracdo Publica ¢ demais ordenamentos
juridicos; acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as
instancias e dreas relacionadas A Secretaria; supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patrimonio da
Secretaria; emitir pareceres, despachos ¢ informagdes de carater juridico nos assuntos que sdo submetidos
a seu exame; participar de audiéncias publicas extrajudiciais de interesse da Secretaria; acompanhar a
tramitagio de documentos juridicos em cartdrios, drgios e entidades publicas em geral; prestar
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informagdes ¢ subsidios & Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas agdes e feitos de interesse da
Secretaria; prestar informagdes as Coordenadorias no tocante a situagdo dos processos administrativos,
instruir instrumentos juridicos (contratos, convénios ¢ congéneres); participar de reunides internas ¢
externas pertinentes as dreas de atuagfo da Secretaria; assessorar na elaboragfo, revisio e exame de
anteprojeto de lei, decretos, contratos, convénios e congéneres, instru¢des normativas e demais
instrumentos legais de interesse da Secretaria; assessorar na organizagio 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.

3.4 Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal, responsavel por desenvolver atividades de
protecido dos recursos naturais, envolvendo unidades de conservagdo, recuperagdo do meio ambiente
natural, assim como a preservacgdo dos ecossistemas e aplicagdo de técnicas de zoneamento ¢ de gestdo;
proceder aos licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades ¢ de suas respectivas renovagdes,
para localizagdo, instalagio e opera¢do de empreendimentos, atividades ¢ servigos considerados efetiva
ou potencialmente poluidores e/ou degradadoras do meio ambiente, observando-se 0s compromissos
assumidos pelo Municipio nos termos da legislagao em vigor; disciplinar a implantagdo ¢ operagdo de
atividades de qualquer natureza que possam atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas
preventivas indispensdveis a sua aprovagdo; promover programas de educagiio ambiental, capacitando e
aprimorando o trabalho dos profissionais da drea de meio ambiente;, promover a fiscalizacdo, o
gerenciamento costeiro € o monitoramento de atividades que possam constituir ameagas ao meio
ambiente, de modo a integrar as agdes dos diversos drgéos, empresas, biomas e reservas ecologicas;
executar atividades correlatas.

3.4.1 Subsccretario de Meio Ambiente

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Meio Ambiente, responsdvel por Assessorar na elaboragéo
¢ implantagio 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
delegacio do Secretario, mantida a relagdo 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
6rgios a si vinculados; Agir por delegagdo do Secretirio nas hipéteses especificadas; Decidir recursos
administrativos da alcada da Sccrctaria; Resolver conflitos de atribuigdes entre as Gerencias ¢
coordenagdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades; Liquidar
despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretdrio; executar atividades correlatas.

3.4.2  Geréncia Operacional de Licenciamento ¢ Controle Ambiental
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Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, responsavel por analisar
as solicitagdes para localizagdo, instalacio, operagdo ¢ ampliagdo 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 nio industriais efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio
ambiente; manter cadastro atualizado das fontes poluidoras instaladas no Municipio; controlar e
disciplinar a implantag@o ¢ operagio de atividades de qualquer natureza que possam atentar contra o meio
ambiente, estabelecendo as medidas preventivas indispensdveis a sua aprovagao; acompanhar o
cumprimento das condicionantes ambientais estabelecidas no processo de licenciamento ambiental;
formular, analisar e propor alteragdes ¢ normas quanto a Estudos de Impacto Ambiental; analisar
relatorios de impacto ambiental e Estudos de Impacto de Vizinhanca; estabelecer os termos de referéncia
dos aspectos ambicentais para 0s planos, programas e projetos de outras areas da administragio municipal
e do setor privado; viabilizar a participacao do Municipio em projetos de educagao ambiental nas esferas
municipal, estadual e federal; Emitir parecer técnico sobre 0s pedidos de loteamentos ¢ conjuntos
residenciais, analisando-os sob seus aspectos ecologicos e de acordo coma legislagio ambiental em vigor;
analisar e emitir parcceres técnicos referentes a projetos de sistemas de controle de poluigdo, de
recuperacgio de ecossistemas ¢ areas degradadas, ¢ de requerimento de beneficios fisicos relacionadas as
4rcas ambientais; apreciar os pedidos de aprovagdo para a constru¢ao de industrias, introducdo de novos
equipamentos; gerir ¢ realizar o acompanhamento da concessdo do sancamento dos servigos de agua,
esgoto e servigos complementares, bem como elaborar, monitorar ¢ avaliar planos, programas ¢ projetos
de implantagdo, operagao e ampliago da infraestrutura de saneamento, observando as exigéncias do orgao
estadual especifico; manter cadastro atualizado das fontes poluidoras instaladas no Municipio; observar
o cumprimento das normas técnicas e padrdes de protegao, controle e conservagio ambiental, em
consonincia com a legislagdo pertinente; Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos,
programas e projetos que visem ao controle ambiental ostensivo; controlar e disciplinar a localizagao,
implantagdo, operagdo ¢ ampliagio de atividade de qualquer natureza, que possam causar poluigdo ou
degradagdo do meio ambiente; executar atividades correlatas.

14.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Licenciamento Ambiental

Unidade vinculada hierarquicamente & Geréncia de Licenciamento e Controle Ambiental responsavel por
planejar, coordenar ¢ supervisionar as agdes de licenciamento ambiental no municipio de Anchieta,
visando garantir a prote¢do do meio ambiente ¢ 0 cumprimento da legislagdo ambiental. Coordenar 0
processo de licenciamento ambiental de projetos e atividades no municipio. Analisar e avaliar os estudos
ambientais ¢ os planos de manejo apresentados pelos proponentes. Realizar vistorias técnicas nos locais
de implantagdo dos projetos. Emitir parcceres técnicos sobre a viabilidade ambiental dos projetos.
Coordenar a expedigio de licengas ambientais ¢ autorizagdes. Monitorar 0 cumprimento das
condicionantes ambientais impostas as licengas. Executar atividades correlatas.

3.4.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel T — Concessdes de Agua e Esgoto
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Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Licenciamento ¢ Controle Ambiental,
responsavel por fazer a gestdo, monitoramento e acompanhamento da concessdo de saneamento dos
servicos de 4gua, esgoto e servicos complementares; avaliar os projetos de operacdo, ampliagdo e
modernizacdo da infraestrutura de saneamento; executar atividades correlatas.

3.4.3 Geréncia Operacional de Fiscalizagdo Ambiental

Unidade vinculada hierarquicamente & Secretaria Municipal de Meio Ambiente, responséavel por fiscalizar
o cumprimento da legislagdo ambiental em vigor no &mbito municipal. Plangjar, coordenar e executar
agdes de fiscalizagio ambiental para prevenir, identificar e coibir atividades que possam causar danos ou
degradagio ao meio ambiente; Realizar vistorias ¢ inspegdes técnicas em fontes potencialmente
poluidoras ou degradadoras, verificando a conformidade com as normas ambientais estabelecidas;
Coordenar a aplicagiio de notificagdes, autos de infragdo, adverténcias ¢ embargos, quando constatadas
irregularidades ambientais, conforme a legislagdo municipal, estadual ¢ federal;

Monitorar dreas de preservagio permanente (APPs) e outras dreas sensiveis, a fim de garantir sua prote¢ao
e recuperagio quando necessdrio; fiscalizar o cumprimento das condicionantes estabelecidas nos
processos de licenciamento ambiental e nas autorizagdes emitidas pela Secretaria; Atuar na fiscalizagdo
de atividades potencialmente poluidoras, ocupagdes irregulares e outros empreendimentos que possam
impactar negativamente o meio ambiente; Colaborar com a identificagdo e monitoramento de areas
contaminadas e propor medidas de remediagdo e mitigacdo; Fiscalizar o funcionamento e operagdo de
estacdes de tratamento de efluentes ¢ sistemas de controle de poluigdo, garantindo sua eficicia e
conformidade com os padrdes técnicos; Promover a¢des conjuntas com outros 6rgdos ambientais ¢
instituicdes publicas ou privadas para coibir praticas ilegais ¢ desenvolver estratégias integradas de
monitoramento ambiental; Participar de agdes educativas voltadas a conscientizagdo da populagio e a
promogcio da sustentabilidade, com foco na prevengio de infragdes ambientais; Elaborar relatdrios de
fiscalizacdo ambiental, consolidando dados sobre as agdes realizadas e as infragdes identificadas, para
subsidiar a tomada de decisdo da Secretaria; Manter atualizado o cadastro de empreendimentos
fiscalizados, incluindo informacdes sobre as agdes corretivas adotadas ¢ os resultados obtidos; Auxiliar
na formulagdo de politicas piblicas voltadas ao fortalecimento da fiscalizagio e conservagdo ambiental
no municipio; Atender dentincias de irregularidades ambientais apresentadas pela populagao, adotando as
medidas cabiveis para cada caso; Desenvolver e implementar tecnologias e metodologias para aprimorar
a eficiéncia das acdes de fiscalizagiio; Executar atividades correlatas ¢ contribuir com os demais setores
da Secretaria para a protegio e conservagdo do meio ambiente. Executar atividades correlatas.

3.4.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT - Fiscalizagio Ambiental

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Fiscalizagio Ambiental responsdvel por
planejar, organizar ¢ supervisionar os servigos de fiscalizagdo e vistorias ambientais; gerenciar a
documentacio relacionada ao setor de fiscalizagdo; elaborar ¢ emitir parecer téenico; prever ¢ plangjar as
necessidades de recursos humanos, or¢amentarios, materiais e financeiros do sctor de fiscalizagio
ambiental; realizar e auxiliar nos trabalhos de educagio ambiental, com base na legislagdo federal,
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estadual e municipal, prevendo a utilizacdo de recursos humanos, or¢amentarios, materiais e financeiros
da Secretaria, valendo-se de principios, normas ¢ fungdes para assegurar a correta aplicagao produtiva e
eficiente dos servicos prestados; executar atividades correlatas.

3.4.4 Geréncia Operacional de Recursos Hidricos ¢ Naturais

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Meio Ambiente, responsavel por coordenar
programas de desenvolvimento sustentdvel de bacias hidrograficas do Municipio; fortalecer as agdes de
protegdo dos mananciais d’dgua; realizar trabalho de recomposi¢gdo dos mananciais que ji estdo
degradados; acompanhar a elaboragdo do Plano Municipal de Recursos Hidricos, em harmonia com as
Secretarias afins; efetuar o monitoramento dos langamentos de efluentes liquidos em corpos receptores;
monitorar a qualidade das aguas dos rios que abastecem o Municipio, orientando a populagio quanto ao
grau de poluigdo das mesmas; solicitar das fontes potencialmente poluidoras, analise de efluentes, dguas
superficiais e subterrineas, visando a protegao dos recursos hidricos; efetuar o monitoramento da
qualidade das dguas das nascentes; desenvolver atividades de revitalizagdo de nascentes, olhos d’agua e
matas ciliares em parceria com as fontes poluidoras ¢ degradadoras do meio ambiente; manter arquivo
atualizado dos dados referentes aos monitoramentos ¢ medicdes; executar atividades correlatas.

3.4.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — RDS/Parque

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Recursos Hidricos e Naturais,
responsével por coordenar, supervisionar, avaliar ¢ promover a execucdo das agdes relativas a gestdo, a
protecdo, a fiscalizagdo ¢ ao monitoramento das unidades de conservacdo municipais Reserva de
Desenvolvimento Sustentavel Papagaio —RDS e Parque Natural Municipal Lagoa Verde, execcutar
atividades correlatas.

3.44.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — APAS

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Recursos Hidricos e Naturais,
responsavel por coordenar, supervisionar, avaliar ¢ promover a execugdo das agdes relativas a gestdo, a
protegdo, a fiscalizagdo ¢ a0 monitoramento das unidades de conservagdo municipais Area de Protegdo
Ambiental Tartarugas — APA e Area de protegio Ambiental Monte Urubu — APA, executar atividades
correlatas.

3.4.4.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Arborizagao Urbana
Unidade vinculada hicrarquicamente a Geréncia Operacional de Recursos Hidricos e Naturais,

responsavel por coordenar o sistema de gestdo de arborizagdo urbana no dmbito municipal, propondo
acdes que ampliem a cobertura vegetal arborea do municipio, supervisionando a equipe de poda e corte
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de espécies arbéreos, promovendo agdes que resultem em plantios em vias pablicas, auxiliando na
recuperagio de nascentes de matas ciliares do municipio. Implementar o Plano de Arborizagdo Urbana
municipal. Coordenar campanha de educagdo ambiental de incentivo a arborizagio, introduzir e avaliar
novas espécies arboreas nativas adaptadas ao ambiente urbano, com o objetivo de incremento da
biodiversidade. Promover a pesquisa, o estudo, a experimentagio ¢ a divulgagio das atividades ligadas as
suas atribuicdes, funcdes e objetivos, estabelecendo normas e padrdes nos servigos de arborizagdo e para
o conhecimento da biodiversidade do Municipio, executar atividades correlatas.

3.4.5 Geréncia Operacional de Bem-Estar Animal

Unidade vinculada hierarquicamente a Sccretaria de Meio Ambiente, responsdvel por coordenar ¢
supervisionar a execugdo de projetos voltados para o Bem-Estar Animal da fauna silvestre ¢ doméstica,
desde que de acordo com a Politica Municipal correspondente. Articular agdes, objetivando desenvolver
uma estrutura para atender e gerenciar as atividades de monitoramento, prote¢do e controle ambiental,
voltados aos animais. Trabalhar em parceria com os 6rgdos de vigilancia e fiscalizagdo para a tomada de
medidas administrativas e representacio junto as esferas judiciais em caso de maus tratos aos animais.
Estabelecer critérios téenicos e operacionais para a fiscalizagdo de agdes determinadas nas politicas de
defesa e prote¢do aos animais do municipio. Intensificar agdes 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, televisdo, jornais, ambientes internos e externos de reparti¢des publicas e
outros. Promover um servico de esterilizagio de cdes e gatos, em convénio com clinicas Veterindrias,
visando um controle populacional destas espécies. Buscar meios e recursos para ampliar a capacidade de
atendimento aos servicos de esterilizacio de animais, sempre associados com atividades de educagdo para
a guarda responsavel, na medida em que a esterilizagdo deve ser considerada como atividade fundamental
no controle de zoonoses e manutengio da satide publica, através do controle populacional. Promover o
inventario da fauna urbana local visando registrar a biodiversidade, imagens ¢ dados estatisticos.
Desenvolver projetos voltados para a preservagdo de fauna local, principalmente, para as espécics
ameacadas de extingdo. Monitorar os ecossistemas quanto ao risco de desequilibrio onde possam estar
envolvidos animais. Promover eventos, cstudos, pesquisas ¢ agdes educativas, relativos a biodiversidade
animal ¢ a0 bem-estar dos animais no Municipio de Anchieta. Exccutar atividades correlatas.

3.4.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Educagdo Ambiental

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Meio Ambiente, responsavel por promover a
sensibilizacio ambiental individual e coletiva através de campanhas, projetos e programas que visem a
construgdo de valores sociais, habilidades, atitudes e competéneias voltadas para a conservagdo,
preservacio e sustentabilidade; acompanhar, em conjunto com as demais coordenagdes, os programas de
Educagio Ambiental do Municipio; organizar e colaborar em campanhas educativas ¢ na execugao deum
programa permanente de formagao e mobilizagdo para a defesa do Meio Ambiente; manter intercimbio
com entidades publicas ¢ privadas de pesquisa ¢ de atuagdo do Meio Ambiente; promover a educacio
ambiental, articuladamente, com as unidades de ensino municipal, estadual e particular instaladas no
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Municipio, em todos os niveis e modalidades de ensino ¢ a conscientizagio piblica para o respeito ao
meio ambiente; executar um calendério de eventos ambientais no Municipio; produzir ¢ divulgar material
didético e informativo de apoio para as atividades ambientais desenvolvidas; desenvolver ¢ organizar
estudos, pesquisas, metodologias e praticas em educagdo ambiental formal e ndo formal; realizar a
capacitagdo de recursos humanos visando a formacdo de agentes multiplicadores e transformadores;
buscar parcerias publico-privadas e com o terceiro setor para o desenvolvimento e fortalecimento de acdes
educativas; executar atividades correlatas.

3.4.7 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, responsavel pela
colaboragio na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo
acompanhamento e corregdes que forem necessarias; Organizagdo do planejamento estratégico, do
respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo e acompanhamento do
orcamento anual; Acompanhamento de contratos ¢ convénios e suas renovagdes, quando for o caso;
Adocio das providéncias e execugao dos controles necessarios 4 administragdo dos recursos humanos;
Adogao das providéncias e a execugdo das atividades que forem necessarias as agoes de desenvolvimento
¢ treinamento de recursos humanos; Realizagdo das atividades que forem necessarias a administragio de
bens méveis e imoveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugéo
da administracio de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritorio, de informdtica, de
limpeza e outros; Administragao de servicos de limpeza, asseio € conservagio; Administragdo dos
servicos de fornecimento de energia, 4gua ¢ telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recepgdo ¢
encaminhamento de pessoas; Administragdo dos servicos de transporte ¢ viagens; Realiza¢ao dos servigos
de comunicacdo administrativa; Administragao de servigos de vigias; Manutengdo ¢ reparos de bens
moveis e imoveis, equipamentos, instalacdes, mdquinas, instrumentos ¢ utensilios; Controle da tramitagdo
de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execucdo de
servicos de digitagdo e arquivo cletronico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas ¢ demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento ¢ registros
junto ao drgdo central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de
pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de desempenho, promogio, remanejamento ¢
processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estagio
probatdrio; Prestagio de apoio administrativo ao Secretdrio Municipal; executar atividades correlatas.

3.5 Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Social

Orgido de assisténcia direta € imediata ao Prefeito Municipal, que tem por incumbéncia prover as
comunidades dos servicos da Guarda Municipal, Guarda patrimonial, Guarda Vidas ¢ Defesa Civil para
a vigilancia dos municipes, o policiamento urbano, a prevengdo & violéncia urbana, ronda escolar, video
monitoramento, inspe¢io comunitaria, desenvolvendo de programas com objetivos especificos ¢
educacionais de seguranga publica e social; proporcionar os servigos de salvamento aquatico nos
balnerios ¢ nas praias do Municipio, complementar ¢ auxiliar aquele prestado pelos Orgéos estaduais;

promover vistorias, fiscalizagdo ¢ a vigilancia de bens que integram o patriménio municipal, daqueles
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onde funcionem érgios do Municipio e dos bens piblicos de uso comum da populacdo; executar
atividades correlatas.

3.5.1 Subsecretirio de Seguranga Publica e Social

Cargo vinculado diretamente ao Secretdrio de Seguranga Publica e Social, responsavel por Assessorar na
claboracdo ¢ implantagio de projetos ¢ programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracio 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 delegagiio do Secretario, mantida a relagio de confianga com o Chefe do Executivo
¢ inerente ao cargo ocupado; Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagéo aos assuntos tratados pelas
Unidades e demais drgdos a si vinculados; Agir por delegagdo do Secretario nas hipoteses especificadas;
Decidir recursos administrativos da alcada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuigdes entre as
Gerencias e coordenagdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades;
Liquidar despesas nas contratacdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretirio; executar atividades
correlatas.

3.5.2  Geréncia Estratégica da Guarda Civil Municipal

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Social responsavel
por articular e apoiar as a¢des de Seguranga Publica desenvolvidas por Forgas de Seguranca Estadual ¢
Federal dentro dos limites do Municipio; contribuir para a prevengdo ¢ diminuigéo da violéncia e da
criminalidade, promovendo a mediagio de conflitos ¢ o respeito aos direitos fundamentais dos cidadaos;
prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra os bens, servicos e instalagdes municipais, priorizando
a ronda e a seguranga escolar; fiscalizar, organizar ¢ orientar o trafego de veiculos fazendo cumprir a
legislagdo e as normas de transito, no 4mbito de atribuicio do Municipio; aplicar as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito-CONTRAN; implementar agdes comunitarias, no
intuito de aproximar o Poder Publico dos grupos sociais, visando identificar e trabalhar, no limite das suas
atribui¢des, os problemas especificos de cada drea da cidade; aperfeigoar o trabalho da inspetoria de
monitoramento realizando a vigildncia dos espagos, identificando comportamentos de pessoas que
apresentem indicios de ilicitude, ou eventos que possam constituir ameaga ou risco a seguranga de pessoas
ou do patriménio em geral; promover, em parceria com as comissdes civis comunitdrias, mecanismos de
interacdo com a sociedade civil, a fim de identificar solugdes para problemas e implementar projetos
locais voltados a melhoria das condigdes de seguranga nas comunidades; executar atividades correlatas.

3.5.3. Geréncia Estratégica de Defesa Civil

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Social responsavel
por promover a participagio 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
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acionando orglos especializados em nivel de Governo Municipal, Estadual ou Federal, assim como
entidades da sociedade civil organizada, que possam unir esforgos para o cumprimento dessa missio;
implementar o treinamento de cidaddos ¢ de servidores pablicos para a atua¢do em situagdes de
emergéncia e assisténcia a populagao atingida; elaborar campanhas de conscientizacio, no ordenamento
e na fiscalizacdo da areia e do mar com o intuito de prevenir e garantir a integridade fisica dos cidadaos
nas dreas adjacentes as praias; vistoriar 4reas de risco e recomendar a intervengdo preventiva, isolamento
e a evacuacio da populagdo de dreas e de edificagdes vulneraveis; elaborar e implementar planos diretores,
preventivos, de contingéncia e de agdo, bem como projetos e programas de Defesa Civil; promover
campanhas publicas ¢ educativas para estimular o envolvimento da populagdo, motivando agOes
relacionadas com a Defesa Civil, através da midia local: estudar, definir e propor normas, planos e
procedimentos que visem a prevengio, SOCoITo ¢ assisténcia da populagdo e recuperagio de areas de risco
ou quando estas forem atingidas por desastres; executar atividades corrclatas.

3.5.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Projetos de Defesa Civil

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Defesa Civil, responsavel por desenvolver
¢ realizar projetos que visem fomentar a cultura de reducdo dos riscos aos desastres ¢ a aplicabilidade do
conceito de seguranca humana nos territérios fragilizados; estabelecer estratégias e diretrizes para agoes
de protegio ¢ defesa civil e de gestdo de riscos e desastres; implementar normas, instrumentos, programas
e acdes relacionadas a prote¢do, a defesa civil ¢ a gestdo de riscos ¢ desastres; analisar e acompanhar a
execugdo 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 II — Administragdo Geral

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Defesa Civil responsavel por coordenar a
realizacdo dos trabalhos de digitagao ¢ 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 requisigdo e entrega de materiais mantidos em
estoque no Almoxarifado; zelar pela manutengéo da ordem, asseio, aparéncia, limpeza, arrumacio, dentre
outros fatores que sdo fundamentais para a prestagdo de servigos de qualidade e satisfac@o dos usuarios;
acompanhar e fiscalizar o cumprimento da carga horria dos Servidores; Propor melhorias relacionadas a
efetividade do servigo publico; Atestar, acompanhar ¢ fiscalizar o cumprimento da carga hordria dos
Servidores Bfetuar langamento e registro em folha de atividades laborais, licengas, faltas dentre outras;
executar atividades correlatas.

3.5.4 Geréncia Operacional de Seguranga Patrimonial

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Seguranga Piblica ¢ Social responséavel
por efetuar a gestdo administrativa ¢ operacional da arca patrimonial; gerenciar todo o contingente de
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prestadores de servigos em vigilancia patrimonial; realizar o planejamento ¢ execucio de atividades para
elevar os indices de qualidade e produtividade da geréncia; responder pela gestdo de equipe, atuar com
acdes para mitigagdo de riscos, criagdo, orientagdo, aplicagdo ¢ acompanhamento de treinamentos
operacionais, confecgdo de relatorios gerenciais, Gerencia as atividades de seguranga patrimonial e de
guarda vidas; Elabora planos e politicas de seguranga, 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 II — Guarda Patrimonial

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Seguranca Patrimonial, responsavel por
promover por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos da Vigilancia Patrimonial;
exercer a orientacdo e coordenagdo 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 execugdio; apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorios de trabalho da
Vigilancia Patrimonial; despachar diretamente com o superior imediato; apresentar ao superior imediato,
na época propria, relatorio das atividades da Vigilancia Patrimonial, sugerindo providéncias para melhoria
dos servigos; providenciar a organizagao e manuten¢do atualizada dos registros das atividades da
Vigilancia Patrimonial para fins estatisticos; propor ao superior imediato a realizagao de medidas para
apuragdo de faltas e irregularidades; fazer cumprir, rigorosamente, 0 horario de trabalho dos subordinados;
providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario 4 Vigilincia Patrimonial; zelar
pela fiel observancia e execugao as Leis e demais normas para execugdo dos servigos a seu cargo; praticar
todos os atos necessdrios ao bom desempenho de suas funcdes, de maneira ética e legal; executar
atividades correlatas.

3.5.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Guarda Vidas Municipal

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Seguranga Publica e Social responsavel por
coordenar equipes de salvamento aquatico, visando Reduzir o nimero de afogamentos nas praias do
Municipio; aumentar o relacionamento profissional entre os diferentes servicos de salvamento aquatico,
em nivel municipal e estadual; coordenar projetos na drea de prevengdo de afogamentos e incidentes
aqudticos; incentivar e apoiar o estudo e a pesquisa de trabalhos na drea de salvamento aquético que visem
reduzir o nimero de afogamentos e acidentes aquaticos; normatizar as técnicas, meios ¢ formas de
salvamento de vitimas de acidentes em ambientes aquaticos de qualquer natureza; disponibilizar a
informacdo necessaria para toda e qualquer melhoria na 4rea de salvamento aquatico; promover atividades
cientificas, culturais, educativas ¢ de lazer que contribuam com o crescimento do espirito de salvamento
aquatico no Municipio; executar atividades correlatas.

1.5.6 Coordenadoria de Gabinete
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Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Seguranca Plblica ¢ Social responsavel
pela colaboragdao na claboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu
respectivo  acompanhamento ¢ correcdes que forem necessarias; Organizagdo do plancjamento
estratégico, do respectivo plano operacional de acdes e do seu acompanhamento; Elaboracio e
acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos € convénios e suas renovagoes,
quando for o caso; Adogdo das providéncias e execugdo dos controles necessarios & administracdo dos
recursos humanos; Adogido das providéncias e a execucio das atividades que forem necessarias as agdes
de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizagdo das atividades que forem necessarias
3 administracdo de bens moveis ¢ imoveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros ¢
inventarios; Execugdo da administracdo de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritorio,
de informatica, de limpeza e outros; Administragio de servigos de limpeza, asseio e conservagdo;
Administracio dos servigos de fornecimento de energia, dgua ¢ telefonia; Realizagdo dos servigos de
portaria, recepgdo ¢ encaminhamento de pessoas; Administragao dos servigos de transporte € viagens;
Realizagio dos servigos de comunicagdo administrativa; Administracio de servigos de vigias;
Manutengio e reparos de bens moveis e imoveis, equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos ¢
utensilios; Controle da tramitagao de processos ¢ documentos, assim como o arquivamento de documentos
administrativos; Execugdo de servigos de digitagdo ¢ arquivo cletrénico de documentos; Realizagdo das
atividades de controle de frequéncia, férias, licengas ¢ demais afastamentos dos servidores, para os fins
de pagamento ¢ registros junto ao 6rgio central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliacdo de desempenho,
promogio, remanejamento ¢ processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal,
inclusive daqueles em estagio probatdrio; Prestagdo de apoio administrativo ao Secretario Municipal;
Executar atividades correlatas.

3.6 Secretaria Municipal de Esportes ¢ da Juventude

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal, que tem por incumbéncia promover 0
resgate, a manutengao, o desenvolvimento, o aprimoramento, & divulgagdo da cultura local e das praticas
esportivas ¢ de lazer que sejam aplicaveis a realidade social do Municipio, com vistas a0 aperfeigoamento
do ser humano de forma integral € a preservagio da memoria do povo; promover atividades concernentes
4 promogao ¢ a0 desenvolvimento da arte popular, da cultura, do esporte e lazer em toda a sua extensdo 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 € segmentos socials especificos; promover acdes integradas de lazer, esporte
e cultura voltadas para segmentos sociais da populagdo, em parceria com outras organizagdes ¢ com 08
brgaos da municipalidade; implantar programa de preservagio e manutengio do patrimdnio historico,
artistico, cultural e esportivo do Municipio; exccutar atividades correlatas.
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3 6.1 Subsecretario de Esportes ¢ da Juventude

Cargo vinculado divetamente ao Secretario Esportcs € da Juventude, responsével por Assessorar na
elaboragdo e implantagao de projetos € programas, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragio 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 ¢
auséncias e agir por delegagao do Secretario, mantida a relagdo de confianca com o Chefe do Executivo
e inerente ao cargo ocupado; Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagio aos assuntos tratados pelas
Unidades e demais 6rgéos a si vinculados; Agir por delegacdo do Secretario nas hipoteses especificadas;
Decidir recursos administrativos da alcada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuigdes entre as
Gerencias ¢ coordenagdes a si vinculados; Exercer 0 controle finalistico das atividades das Unidades;
Liquidar despesas nas contratacdes feitas pela Secretaria na auséncia do Qecretario; exercer outras
atividades correlatas.

362 Geréncia Estratégica de Esportes

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Esportes € da J uventude, responsavel por promover
programas cducacionais voltados para a sensibilizacdo, conscientizagdo ¢ capacitagdo de empresarios,
comunidades ¢ grupos sociais especificos com relagdo ao desenvolvimento esportivo ¢ do lazer,
desenvolver praticas esportivas € de lazer que sgjam aplicaveis a realidade social do Municipio, com vistas
ao aperfeigoamento 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 € zelar pelo funcionamento das 4reas municipais destinadas ao esporte e ao lazer,
ampliando e otimizando a capacidade ¢ 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 realizagiio de eventos esportivos que promovam
lazer, sa(de e educagdo no Municipio; executar atividades correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Esportes, responséavel pela formulagdo de
planos, programas de desenvolvimento e ag0es voltadas a infraestrutura esportiva ¢ paradesportiva,
visando o fortalecimenio do esporte municipal; promover o apoio téenico, institucional e financeiro,
necessario a participagdo em competigdes; coordenar, formular e implementar politica relativa aos
esportes voltados para competi¢ao, desenvolvendo o planejamento, avaliagdo e controle de programas,
projetos € agoes; articular com outros 6rgaos da administragdio pablica a execucio de agdes integradas nas
ares do esporte de alto rendimento, executar competéncias correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Esportes, responsdvel por subsidiar a
formulacio dos programas, dos projetos ¢ das agdes, com vistas a0 desenvolvimento do esporte amador,
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comunitario ¢ da inclusio social; coordenar as agbes necessdrias para estruturar desenvolvimento do
csporte amador ¢ comunitdrio; coordenar os sistemas de monitoramento ¢ avaliagdo dos programas de
competéneia da coordenagio; claborar estudos ¢ planejar o desenvolvimento do esporte amador e
comunitario; executar atividades correlatas.

3.6.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Esportes para Promogdo em Saade

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

3.6.3  Geréncia Operacional da Juventude

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Esportes e da Juventude, responsdvel por promover e
apoiar agdes, programas e projetos que garantam a promogdo dos esportes voltados ao protagonismo juvenil € a
iniciagio esportiva entre criangas e adolescentes; coordenar, integrar e articular as politicas de juventude, além
de promover programas de coopera¢do com organismos nacionais e internacionais, piblicos e privados,
voltados para o segmento juvenil; coordenar a construgdo de programa especifico para integrar as politicas
de juventude do Governo Municipal; interagir com os diversos 6rgdos de governo para 0 aprimoramento
das politicas para a juventude; se responsabilizar pela mobilizagdo dos jovens para assuntos de interesse
coletivo e pautas comuns aos diversos segmentos juvenis, contemplando temas como educagdo, saude,
mobilidade, entre outros; atuar para o fomento da prética esportiva para o piblico juvenil, especialmente
como mecanismo para enfrentamento ao consumo de drogas, licitas ou ilicitas; articular agdes para
oferecimento de alternativas de lazer para o piblico juvenil; executar atividades correlatas.

3.6.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Eventos ¢ Lazer Comunitario

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Esportes ¢ da Juventude, responsdvel por organizar
e executar as acdes necessdrias para a realizagio dos eventos de cunho comunitirios; manter atividades
internas de acompanhamento da agenda de acontecimentos, esportivos e sociais no Municipio; promover
a realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento do lazer no Municipio; organizar,
direcionar as atividades que visem a estimular o lazer recreativo; executar atividades correlatas.

3.6.5 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hicrarquicamente a Secretaria Municipal de Esportes ¢ da Juventude, responsavel pela
colaboracio na elaboragdo 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 agdes ¢ do seu acompanhamento; Elabora¢do e acompanhamento do
orgamento anual; Acompanhamento de contratos ¢ convénios ¢ suas renovagdes, quando for o caso;
Adogio das providéncias e execugio dos controles necessarios 4 administragdo dos recursos humanos;

Ll
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Adogdo das providéncias e a execuco das atividades que forem necessarias as agdes de desenvolvimento
e treinamento de recursos humanos; Realiza¢do das atividades que forem necessarias a administracio de
bens moveis e imdveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execucio
da administracdo de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritorio, de informdtica, de
limpeza e outros; Administragdo de servigos de limpeza, asseio e conservagdo; Administragio dos
servigos de fornecimento de energia, agua e telefonia; Realizacio dos servigos de portaria, recepgdo e
encaminhamento de pessoas; Administragdo dos servigos de transporte e viagens; Realizacfio dos servigos
de comunicagio administrativa; Administracio de servigos de vigias; Manutengido e reparos de bens
maveis e imdveis, equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagio
de processos ¢ documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execugio de
servicos de digitagdo ¢ arquivo cletronico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licencas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e registros
junto ao drgdo central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de
pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliacdo de desempenho, promoc¢do, remancjamento ¢
processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estiagio
probatdrio; Prestagdo de apoio administrativo ao Secretdrio Municipal; executar atividades correlatas.

3.7 Geréncia Municipal de Cultura e Patrimdnio Histérico

Orgio de assisténcia direta ¢ imediata ao Prefeito Municipal, responsavel por promover resgate, difusio,
manutencio, desenvolvimento, aprimoramento ¢ divulgagio da cultura local, bem como o aproveitamento
das suas potencialidades para a preservagdo da memoria do povo, da educagdo das pessoas ¢ das
comunidades ¢ a imagem do Municipio; desenvolver atividades educacionais voltadas para a
sensibilizagio, conscientizagiio e capacitagdo de empresarios, comunidades ¢ grupos sociais especificos
com relagdo a cultura local; realizar atividades concernentes & promogio ¢ ao desenvolvimento da arte
popular e da cultura em toda a sua extensiio e abrangéncia social; fomentar a¢des conjuntas com todos os
segmentos da socicdade ¢ demais Secretarias, quanto a preservagio do patrimdnio historico, artistico ¢
cultural do Municipio; executar atividades correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura ¢ Patrimdnio Historico,
responsavel por organizar o cronograma dos hordrios dos servidores ali lotados ¢ acompanhar o
preenchimento das folhas de ponto dos mesmos; definir junto ao Gerente Municipal de Cultura, as aulas,
oficinas e cursos oferecidos pelo espago; promover a inscrigio para os cursos, oficinas e eventos
oferecidos pelo espago e fazé-la de forma que fique acessivel a populagdo, seja de forma presencial ou
online; fazer o agendamento de uso do espago com setores da Prefeitura, empresas parceiras, liderangas
civis, agentes culturais e demais interessados na utilizacdo do auditorio; administrar a venda e cuidar

da divulgacio dos eventos e das atividades que 0COITEM NO €$Pago; supervisionar as escalas
dos vigias noturnos do espago — cedidos pela Guarda Municipal,
mas administrados pela Geréncia de Cultura; gerir 0 cotidiano no espaco,

supervisionando e organizando os horarios dos servidores para que o CEU das Artes funcione também
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em dias ¢ horarios necessarios mesmo sendo fora de seu horério e dia padrio de funcionamento; executar
atividades correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patrimonio Histoérico,
responsavel por desenvolver as linguagens culturais como artesanato, danca, folclore, teatro, coral,
demais; promover, organizar, patrocinar ¢ executar programas visando a difusdo e ao aperfeigoamento 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.

3,73 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Patrimonio Historico ¢ Cultural

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patriménio Histdrico,
responsavel por preservar, ampliar, melhorar ¢ divulgar o patrimdnio historico cultural do municipio;
administrar e manter os espagos € equipamentos piiblicos de patriménio histérico; exercer a protecdo e
preservagdo, fortalecimento e difusio do patriménio material e imaterial, atraves da educacao,
conscientizacio e mobilizagio social; apoiar, promover, desenvolver e fomentar, em parceria com setor
publico, a iniciativa privada e terceiro setor, acdes, programas e projefos relacionados ao patrimonio
material e imaterial, executar atividades correlatas.

3.7.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Plangjamento ¢ Educagdo Cultural

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura ¢ Patriménio Historico,
responsavel por plangjar e coordenar agdes de Promogdo, difusio e formagdo cultural; estabelecer
parcerias com a sectetaria de educagdo visando difundir a cultura local na rede de ensino; desenvolver
projetos que visam a estimular ¢ a preservar o desenvolvimento da cultura; planejar e coordenar o apoio
¢ a execucio de atividades para a difusio ¢ formagao cultural, bem como a valorizagdo das raizes culturais
da populagio e o desenvolvimento da cidadania; executar atividades correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patrimdnio Historico,
responsavel por promover atividades estabelecendo uma relagdo direta entre cultura ¢ a comunidade;
proporcionar espagos culturais expositivos que viabilizem a produgdo artistica dos artistas locais e
regionais; Elaborar ¢ organizar projctos culturais; Colaborar com a divulgagdo de eventos e projetos
culturais; Proceder o agendamento do espago para reunides de interesse publico que demandem de espago
para tal; Reccber as atividades culturais organizadas tanto pelo poder piblico, quanto privado; Informar
comunidade e turistas a respeito dos atrativos da cidade; executar atividades correlatas.
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3.7.6  Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Cultura Etico-Raciais

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patrimdnio Histérico responsavel
por articular ¢ fomentar politicas publicas educacionais que promovam a identidade racial e o
antirracismo; coordenar agdes e projetos que visem possibilitar o reconhecimento da populagdo negra na
cultura brasileira; promover o conhecimento da historia do Brasil com a visdo de mundo da populagdo
negra, desenvolver, aplicar e coordenar projetos educacionais antirracistas; desenvolver e coordenar
projetos que busquem fortalecer a implementa¢io do ensino de histérias e culturas africanas, afro-
brasileiras e indigenas; desenvolver projetos que visem a valorizacdo das manifestagdes culturais de
origem africana, implementando e apoiando projetos ¢ acdes que valorizem essas expressdes; realizar
debates, seminarios ¢ exposi¢des sobre manifestagdes culturais de origem africana; executar atividades
correlatas.

3.7.7 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Cultura e Patrimdnio Historico,
responsavel pela colaboragfo na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA,
seu respectivo acompanhamento e correcdes que forem necessdrias, Organizacdo do plangjamento
estratégico, do respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboracdo c
acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagdes,
quando for o caso; Adocdo das providéncias e execugdo dos controles necessarios a administragdo dos
recursos humanos; Adogio das providéncias e a execugdo das atividades que forem necessdrias as acdes
de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realizagdo das atividades que forem necessarias
a administragido de bens maveis ¢ imdveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros ¢
inventarios; Execugdo da administragdo de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritorio,
de informadtica, de limpeza e outros; Administracdo de servigos de limpeza, asseio e conservagao;
Administragdo dos servi¢os de fornecimento de energia, agua ¢ telefonia; Realizagdo dos servigos de
portaria, recep¢do e encaminhamento de pessoas; Administracdo dos servigos de transporte e viagens;
Realizagdo dos servigos de comunicagdo administrativa; Administragdo de servigos de vigias;
Manutencio e reparos de bens moveis e imoveis, equipamentos, instalacdes, maquinas, instrumentos e
utensilios; Controle da tramitagio de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos
administrativos; Execuc¢fo de servigos de digitagdo 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 ao orgdo central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de desempenho,
promogio, remanejamento e processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal,
inclusive daqueles em estagio probatorio; Prestagdo de apoio administrativo ao Secretario Municipal;
executar atividades correlatas.

4 Sistema Estruturante de Empreendedorismo, Inovacio e Desenvolvimento Econdmico
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4.1 Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento

Orgio de assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal, responsavel por promover o
desenvolvimento rural do Municipio, planejando e gerindo programas voltados para a agricultura e
pecudria, viabilizando o aproveitamento das suas potencialidades, qualificando servicos, elaborando
projetos proprios e em parcerias com 6rgdos estadual e federal, organizagdes da sociedade civil; promover
eventos que possibilitem investimentos no Municipio, observando os preceitos da sustentabilidade e da
preservagdo ambiental; desenvolver e aprimorar agronegdcio, agricultura familiar, cooperativismo,
associagdo de produtores, arranjos produtivos locais, dentre outras formas para a melhoria da
produtividade e a identificagdo de mercados para os produtos agricolas locais, introduzindo o conceito da
diversifica¢do e da adogdo de novas tecnologias ou manejo; conscientizar ¢ orientar os produtores rurais,
os agentes econdmicos ¢ suas familias quanto a importéncia da preservagiio do meio ambiente, dos efeitos
nocivos ¢ degradantes dos agentes causadores de poluigfio ambiental e da seguranga do trabalho no dmbito
da produc¢do rural, do agronegocio; proporcionar aos produtores rurais assisténcia técnica agricola e
pecudria, inspecdo e certificagdo municipal, logistica de equipamentos e suporte a comercializagdo ¢
industrializagio da produgio; executar atividades correlatas.

4.1.1 Subsecretario de Agricultura ¢ Abastecimento

Cargo vinculado diretamente ao Secretdrio de Agricultura e Abastecimento, responsavel por Assessorar
na elaboracdo e implantacdo 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 delegagio do Secretario, mantida a relagdo de confianga com o Chefe do Executivo
¢ inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos assuntos tratados pelas
Unidades e demais 6rgéos a si vinculados; Agir por delegacio do Secretario nas hipoteses especificadas;
Decidir recursos administrativos da algada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuicSes entre as
Gerencias e coordenacdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades;
Liquidar despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséneia do Secretario; executar atividades
correlatas.

4.1.2  Geréncia Estratégica de Servigos as Comunidades do Interior

Orgdo vinculado diretamente a Secretaria de Agricultura e Abastecimento, responsavel por realizar a
articulacdo com as comunidades da Zona Rural do Municipio visando o atendimento 4 populag¢do naquilo
que concemne a prestacao de servigos publicos; acompanhar a prestagdo de servicos relativos a manutengao
da malha vidria de estradas vicinais, pontes e demais equipamentos plblicos municipais; viabilizar a
prestacdo dos servigos necessdarios & manutengdo e conservagio dos equipamentos publicos Municipais
do interior associados a locomogio de veiculos e pedestres; acompanhar e adotar as providéncias
necessarias para o funcionamento dos servicos de agua, energia, comunicagdes entre outras as
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comunidades do interior do Municipio; prestar apoio e suporte 4s 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 1 — Servigo, Manutengio e
Abastecimento

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Servigos as Comunidades do Interior
responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as atividades de manutengio, reparo e abastecimento
de maquinas, equipamentos e veiculos. Organizar cronograma de atendimento aos agricultores. Coordenar
a manutengdo preventiva ¢ corretiva de maquinas, equipamentos ¢ veiculos. Supervisionar a execugido de
servigos. Planejar e coordenar o abastecimento de combustiveis, lubrificantes ¢ outros materiais. Elaborar
relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas. Executar atividades correlatas.

4.1.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Manutencdo e abastecimento de
Agua

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Servigos as Comunidades do Interior
responsavel por plancjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades de manutengio ¢ abastecimento de agua
na regido do interior do municipio, garantindo a qualidade e continuidade do servi¢o. Coordenar a
manutengdo preventiva e corretiva de sistemas de abastecimento de dgua, incluindo bombas, motores,
valvulas e tubulagdes. Supervisionar a execugdo de servigos de reparo e manutencdo. Planejar e coordenar
o abastecimento de agua para as comunidades do interior do municipio. Gerenciar o estoque de pegas e
materiais para manutengdo. Coordenar a realiza¢do de inspecdes e testes em sistemas de abastecimento
de agua. Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas. Executar atividades correlatas.

4.1.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Manutencdo e Conservacio de
Estradas e Vias Rurais

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Estratégica de Servigos as Comunidades do Interior,
responsavel por garantir a seguranca, a acessibilidade e a funcionalidade das vias rurais, realizar a
manuten¢do geral em vias com servicos de compactagio de estradas, nivelamento, sinaliza¢do adequada,
drenagem eficiente e controle de erosdo; tapa buracos, rocada e capinagdo; abrir novas estradas ¢ vias
rurais; executar atividades correlatas.

4.1.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II - Mecanizagdo Agricola e
Escoamento de Produgio Agricola

Unidade vinculada hierarquicamente responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as atividades de
manuten¢io e conservacao de estradas rurais e vicinais, visando garantir a trafegabilidade e o escoamento
da produgio agricola. Coordenar a manuten¢iio e conservacdo de estradas rurais e vicinais. Planejar e
supervisionar a utilizagio de maquinas e equipamentos para manutencdo de estradas. Coordenar a
execucdo de servicos de patrolamento, cascalhamento ¢ manutengdo de pontes e bueiros. Articular com

Rodovia do Sol, 1620 — Vila Residencial Anchieta — Vila Samarco - Anc?iet%ESIﬂp.: 29230-000

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Puplicas/Brasileira - ICP-

Autenticar documento em https://anchieta.splonline.com.br/qutgnti¢i a;ite/
com o identificador 350035003000340033003A00540052004100, Documgn o digitalmente
Brasil. !




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

agricultores, cooperativas ¢ outros sctores para garantir a cficiéncia do escoamento da produgdo. Elaborar
relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas. Executar atividades correlatas.

4.1.3 Geréncia Estratégica de Desenvolvimento Rural ¢ Abastecimento

Unidade vinculada diretamente a Secretaria de Agricultura e Abastecimento, responsavel por promover o
desenvolvimento rural do Municipio, plangjando e gerindo programas voltados para a agricultura e
pecudria, proprios ¢ em parcerias com oérgdos estaduais, organizagdes da sociedade civil, produtores;
desenvolver agdes estruturantes na agricultura, na pecudria e no agroturismo, introduzindo o conceito da
diversificagio e da adogdo de novas tecnologias ou manejo; realizar estudos, treinamentos, diagnosticos
que deem aos agricultores e suas familias orientagdes adequadas a incorporagdo dos novos
conhecimentos; criar oportunidades para que as populagdes rurais alcancem plena cidadania, por meio da
promocio do desenvolvimento sustentdvel do segmento rural, de modo a propiciar-lhes o aumento da
capacidade produtiva, a geragio de empregos ¢ a melhoria da renda; desenvolver e aprimorar o
agronegdcio, a agricultura familiar, o cooperativismo, a associagdo de produtores, 0s arranjos produtivos
locais, dentre outras formas para a melhoria da produtividade ¢ a identificagdo de mercados para os
produtos agricolas locais; executar atividades correlatas.

4.1.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Servigos de Inspe¢do Municipal e
Atividades Rurais ndo Agricolas

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Estratégica de Desenvolvimento Rural e Abastecimento
responsavel por coordenar atividades que visam ao controle da qualidade ¢ dos servigos relacionados a
produtos de origem animal com venda exclusiva dentro do Municipio; organizar campanhas de
conscientizacio para a redugiio da produgdio e comércio de produtos de origem animal clandestinos, os
quais podem trazer a disseminacdo de doengas; Organizar a ofelta de produtos de qualidade a todos os
consumidores; Fiscalizar a higiene, temperatura, acondicionamento dos produtos oferccidos a populagao
e das dependéncias dos estabelecimentos, sejam eles abatedouros ou camaras frias, onde o produto ¢
armazenado para posterior distribuigdo a revenda; Coordenar a fiscalizagdo do transporte dos produtos,
na verifica¢io das normas de acondicionamento, higiene e temperatura; executar atividades correlatas.

4.1.3.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Assisténcia Técnica ¢ Extensao Rural

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Desenvolvimento Rural responsavel por
planejar, coordenar e supervisionar as ages de assisténcia técnica em agricultura e a equipe de Técnicos
Agricolas visando promover o desenvolvimento sustentdvel da agricultura no municipio; supervisionar a
execucio dos projetos e programas de assisténcia técnica; elaborar e implementar planos de trabalho para
a assisténcia técnica; monitorar e avaliar os resultados da assisténcia técnica; elaborar relatorios periodicos
sobre as atividades desenvolvidas; manter atualizado o conhecimento sobre as tecnologias ¢ praticas
agricolas sustentaveis; executar atividades correlatas.
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4.1.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Cadastro ¢ Tributagdo

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Estratégica de Desenvolvimento Rural e Abastecimento
responsavel por ampliar o Sistema de Inspegédo Municipal - SIM, incentivando, os produtores, as pequenas
empresas e empreendedores rurais a sairem da clandestinidade, transformando-os em empresdrios da area
urbana e rural, oferecendo aos consumidores alimentos com qualidade e seguranga garantida; emitir
certificado de qualidade a empresas e empreendedores que s¢ adequaram as exigéncias sanitarias vigentes
em legislagdo especifica, ¢ que também possuam qualidade ¢ higiene em seu processo de produgdo;
Orientar os produtores na emissdo de notas, ¢ sobre a legislacao tributaria para o meio Rural; executar
atividades correlatas.

4.1.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Comercializagio e Capacitagao

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Estratégica de Desenvolvimento Rural e Abastecimento
responsavel pela capacitagdo 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 tecnologico dos processos produtivos, levar novos conhecimentos aos
produtores rurais, proporcionando a cles ampliar a produtividade, tornando-o mais competitivo,
conquistando novos mercados ¢ agregando valor a0s seus produtos; executar atividades correlatas.

414 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hicrarquicamente a Secretaria de Agricultura ¢ Abastecimento, responsdvel pela
colaboragio na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicacdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo
acompanhamento e corregdes que forem necessarias; Organizacio do planejamento estratégico, do
respectivo plano operacional de agdes ¢ do seu acompanhamento; Elaboragio e acompanhamento do
orgamento anual; Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovagdes, quando for o caso;
Adogdo das providéncias e execugdo dos controles necessdrios a administragio dos recursos humanos;
Adogao das providéncias e a execugdo das atividades que forem necessérias as agdes de desenvolvimento
e treinamento de recursos humanos; Realizagdo das atividades que forem necessarias a administragdo de
bens moveis e imoveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execucao
da administracio de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritorio, de informatica, de
limpeza e outros; Administragao de servicos de limpeza, asseio e conservagao, Administragdo dos
servicos de fornecimento de energia, agua e telefonia; Realizagdio dos servigos de portaria, recepgdo ¢
encaminhamento de pessoas; Administragdo dos servigos de transporte € viagens; Realizagdo dos servigos
de comunicacdo administrativa; Administragdo de servicos de vigias; Manutengio ¢ reparos de bens
méveis e imoveis, equipamentos, instalagdes, méquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagdo
de processos ¢ documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execucéo de
sctvicos de digitagdo e arquivo eletrénico de documentos; Realizacio das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas e demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento e registros
junto ao drgdo central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de
pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliacido de desempenho, promogao, remanejamento e
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processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estagio
probatorio; Prestagdo de apoio administrativo ao Secretdrio Municipal; executar atividades correlatas.

4.2 Secretaria Municipal de Pesca e Aquicultura

Orgio de assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal, que tem por incumbéncia promover o
desenvolvimento da economia pesqueira e a aquicultura do Municipio, viabilizando o aproveitamento das
suas potencialidades, qualificando servigos, claborando projetos proprios e em parcerias com drgdos
estadual e federal, organizagdes da sociedade civil; desenvolver eventos que possibilitem investimentos
no Municipio, observando os preceitos da sustentabilidade e da preservacio ambiental; desenvolver e
aprimorar o cooperativismo, a associacdo de produtores, pescadores, arranjos produtivos locais, dentre
outras formas para a melhoria da produtividade e a identifica¢do de mercados para os produtos pesqueiros
locais; conscientizar ¢ orientar os agentes econdmicos, organizagoes de pescadores, grupos humanos,
pescadores profissionais ¢ suas familias quanto a importéncia da preservagio do meio ambiente, dos
efeitos nocivos e degradantes dos agentes causadores de poluigdo ambiental e da seguranga do trabalho
no ambito da produgdo pesqueira e da aquicultura; desenvolver politicas piblicas para o setor pesqueiro
e da aquicultura objetivando a geragdo de emprego ¢ renda, melhoria da qualidade de vida da populacdo,
apoio logistico, capacitagdo profissional de agentes econdmicos ¢ de trabalhadores do setor pesqueiro;
assisténcia téenica e suporte & comercializacio da producio; executar atividades correlatas.

4.2.1 Subsecretario de Pesca e Aquicultura

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Pesca ¢ Aquicultura, responsidvel por assessorar na
elaboragdo e implantagdo de projetos ¢ 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 fungdes, em seus impedimentos e
auséncias ¢ agir por delegacdo do Secretario, mantida a rela¢do de confianca com o Chefe do Executivo
e inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos assuntos tratados pelas
Unidades e demais drgdos a si vinculados; Agir por delegagio do Secretario nas hipoteses especificadas;
Decidir recursos administrativos da algada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuigdes entre as
Gerencias ¢ coordenacgdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades;
Liquidar despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretdrio; executar atividades
correlatas.

4.2.2 Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Pesca e da Aquicultura

Unidade vinculada diretamente a Secretaria de Pesca e Aquicultura responsdvel 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 4 solucdo de problemas gerais e
especificos relativos a gestdo econdmica da pesca local, em absoluto cumprimento aos preceitos do
desenvolvimento sustentdvel, conscientizar e orientar os agentes econdmicos, organizacgdes de
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pescadores, grupos humanos, pescadores profissionais ¢ suas familias quanto a importdncia da
organizagio social, da preservagdo do meio ambiente, dos efeitos nocivos e degradantes dos agentes
causadores de poluicio ambiental ¢ da seguranga do trabalho no dmbito da produgdo pesqueira e da
aquicultura; adotar providéncias para a captagio de recursos ¢ 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
elaboracdo de politicas ptiblicas para o setor; executar atividades correlatas.

42.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Fomento a atividade Pesqueira

Unidade vinculada diretamente a Secretaria de Pesca e Aquicultura responsdvel por coordenar o
desenvolvimento de acdes para fomento da atividade pesqueira, em articulagdo com outras entidades
plblicas e privadas; realizar levantamentos socioecondmicos dos setores da pesa; participar da articulagio
de linhas de crédito para o setor pesqueiro; acompanhar as agdes de assisténcia técnica e capacita¢do;
coordenar a elaboragdo de planos de agdo estratégica que visem a direcionar e estimular a comercializagio
interna ¢ externa de produtos da atividade pesqueira; elaborar estudos ¢ propor politicas de promogdo do
pescado municipal bem como a prospeceio de mercado estadual ¢ nacional para o incremento do
consumo de pescado; incentivar ¢ apoiar as iniciativas de cooperativismo ¢ associativismo na pesca,
aquicultura e maricultura ¢ implementé-la; propor politicas para o fomento da pesca, aquicultura ¢
maricultura relacionadas as acdes de pesquisa, crédito, assisténcia técnica ¢ extensdo rural e
comercializacdo; estabelecer a manutengdo ¢ ampliagdo das fazendas de mariscos, executar atividades
correlatas.

423 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Pesca e Aquicultura responsavel pela colaboragdo na
elaboragio do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo acompanhamento
e corregdes que forem necessérias; Organizagdo do planejamento estratégico, do respectivo plano
operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragao e acompanhamento do orgamento anual;
Acompanhamento de contratos e convénios e suas renovacdes, quando for o caso; Adogdo das
providéncias e execugdo dos controles necessarios 4 administracio dos recursos humanos; Adogio das
providéncias ¢ a execugdo das atividades que forem necessarias as agdes de desenvolvimento e
treinamento de recursos humanos; Realizagio das atividades que forem necessdrias a administragdo de
bens maveis e imdveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugio
da administracio de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritorio, de informatica, de
limpeza ¢ outros; Administragio de servigos de limpeza, asseio ¢ conservagdo; Administragdo dos
servicos de fornecimento de energia, dgua e telefonia; Realizacdo dos servigos de portaria, recepgdo ¢
encaminhamento de pessoas; Administragio dos servigos de transporte ¢ viagens; Realizagio dos servigos
de comunicagio administrativa; Administragdo de servigos de vigias; Manutengdo ¢ reparos de bens
maveis e imdveis, equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos ¢ utensilios; Controle da tramitag¢do
de processos e documentos, assim ¢omo o arquivamento de documentos administrativos; Execucdo de
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servicos de digitacdo ¢ arquivo cletronico de documentos; Realizagdo das atividades de controle
de frequéncia, férias, licengas ¢ demais afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento ¢ registros
junto ao 6rgdo central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de
pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de desempenho, promogdo, remanejamento e
processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estagio
probatorio; Prestagio de apoio administrativo ao Secretdrio Municipal; executar atividades correlatas.

4.2.4 Assessor Juridico de Secretaria

Cargo vinculado diretamente ao Secretdrio de Pesca e Aquicultura para assessorar o Secretdrio, o
Subsecretario e as unidades orginicas da Secretaria em assuntos de natureza juridica e legal; prestar
assessoria juridica e orientagdo aos pescadores e aquicultores; zelar pela observancia dos principios
norteadores da Administracdo Publica e demais ordenamentos juridicos; acompanhar procedimentos
judiciais e administrativos internos e externos, em todas as instincias e areas relacionadas a Secretaria;
supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patrimdnio da Secretaria; emitir pareceres, despachos ¢
informagdes de carater juridico nos assuntos que sdo submetidos a seu exame; participar de audiéncias
publicas extrajudiciais de interesse da Secretaria; acompanhar a tramitagdo de documentos juridicos em
cartorios, 6rgios ¢ entidades piblicas em geral; prestar informagdes e subsidios & Procuradoria Geral do
Municipio (PGM) nas agdes e feitos de interesse da Secretaria; prestar informagdes as Coordenadorias no
tocante 4 situagio dos processos administrativos; instruir instrumentos juridicos (contratos, convénios ¢
congéneres); participar de reunides internas ¢ externas pertinentes as drcas de atuagdo da Secretaria;
assessorar na claboracio, revisio e exame de anteprojeto de lei, decretos, contratos, convénios ¢
congéneres, instrucdes normativas e demais instrumentos legais de interesse da Secretaria; assessorar na
organizagio ementarios de leis, decretos, portarias, instrugdes normativas e julgamentos de interesse da
Secretaria oriundos da Controladoria, Procuradoria, Tribunais de Justiga e dos Tribunais de Contas;
articular com a Procuradoria Geral do Municipio, visando conformidade da orientagdo juridica da
Secretaria; executar atividades correlatas.

4.3 Secretaria Municipal de Turismo

Orgio de assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal, que tem por incumbéncia promover 0
desenvolvimento da economia Turistica do Municipio, viabilizando o aproveitamento das suas
potencialidades, qualificando servigos, elaborando projetos proprios e em parcerias com Orgdos estadual
e federal, organizacdes 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 producio de bens e servigos nos respectivos locais ¢ consolidar
fluxos de visitantes de forma continua, fora dos periodos tradicionais de verdo, realizar eventos e entrosar
suas atividades com orgios estudais ¢ federais; acompanhar a formulagdo de politicas, planos e programas
turisticos, em articulagdo com os demais Orgdos municipais competentes € em consondncia com 0s
principios de integragio social ¢ promogio da cidadania; coordenar ¢ monitorar a celebragio de convénios
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¢ parcerias com associagdes e entidades afins, piiblicas ¢ privadas, para a implantagdo de programas ¢
realizacdo de atividades turisticas; executar atividades corrclatas.

4.3.]1 Subsecretario de Turismo

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Turismo, responsdvel por assessorar na claboragdo ¢
implantagio de projetos ¢ 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
delegagio do Secretdrio, mantida a relagdo de confianga com o Chefe do Executivo ¢ inerente ao cargo
ocupado. Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagiio aos assuntos tratados pelas Unidades e demais
6rgdos a si vinculados; Agir por delegagio do Secretario nas hipoteses especificadas; Decidir recursos
administrativos da alcada da Secretaria; Resolver conflitos de atribuigdes entre as Gerencias ¢
coordenacdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades; Liquidar
despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretario; executar atividades correlatas.

4.3.2 Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Atividade Turistica

Unidade vinculada diretamente a Secretaria de Turismo, responsével por organizar as agdes necessarias
para captacdo, apoio a realizagdo dos eventos de cunho Turisticos; manter atividades internas de
acompanhamento da agenda de acontecimentos culturais, econdmicos e sociais no Municipio; garantir a
manutencdo do banco de dados dos eventos e roteiros turisticos; promover a realizagio de atividades
relacionadas com o desenvolvimento do turismo e do lazer no Municipio; organizar, direcionar ¢ controlar
o desenvolvimento do setor turistico, visando incrementar a produgdo de bens ¢ servigos nos respectivos
locais; consolidar fluxos de visitantes de forma continua, fora dos periodos tradicionais de verdo; entrosar
as atividades ¢ eventos com os orglos estaduais; executar atividades correlatas.

4.3.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — 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 condig¢des 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 ¢ agdes de melhoramento da infraestrutura turistica; executar
atividades correlatas.

4.3.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Capacitagio
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Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Operacional de Desenvolvimento da Atividade Turistica
responsavel por plangjar, propot e coordenar a execugdo de projetos para a capacitagio do Trade Turistico,
subsidiando as diretrizes do programa de governo; articular-se com érgdos ¢ agentes envolvidos nos
projetos de capacitagio, treinamento e formagéo dos profissionais e empreendedores que atuam na cadeia
turistica; identificar e diagnosticar necessidades de desenvolvimento e capacitagio; orientar os drgaos e
entidades quanto 4 aplicagdo de normas vigentes para elaboragdo e execugdo dos programas/projetos e
compartilhamento de oportunidades de capacitagdo ¢ recursos de infraestrutura; elaborar, executar,
acompanhar e avaliar programas/projetos de desenvolvimento e capacitagdo; divulgar a realizagdo e
coordenar a execugiio de programas de desenvolvimento e capacitagdo; manter contatos com instituicdes
externas financiadoras de projetos de desenvolvimento e capacitagio para propor, negociar e ajustar
acordos, convénios e parcerias; executar atividades correlatas.

4.3.3  Geréncia Operacional de Promogdo ¢ Marketing Turistico

Unidade vinculada diretamente a Secretaria Municipal de Turismo, responsdvel por supervisionar a
execucdo dos programas e projetos de marketing turistico; estimular a criagéo de novos produtos turisticos
e a melhoria da qualidade dos ja existentes; articular a promogdo e publicidade do destino turistico; a
elaboragido ¢ execugdo de pesquisas de interesse turistico; a identificagdo de novas oportunidades de
investimentos turisticos; gestio das midias sociais para promogio do destino turistico, executar atividades
correlatas.

4.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Eventos Turistico

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Turismo, responsavel por executar,
participar, apoiar organizacionalmente, captar, fomentar, patrocinar ¢ supervisionar eventos geradores de
fluxos turisticos, eventos institucionais ¢ coorporativos de promogdo da atividade turistica e que
fortalecam a atividade turistica no municipio; executar atividades correlatas.

4.3.5 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Turismo responsavel pela colabora¢do na elaboragio
do Plano Plurianual de Aplicacdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo acompanhamento € corregdes
que forem necessdrias; Organizagdo do planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de
agdes ¢ do seu acompanhamento; Elaboragio e acompanhamento do orcamento anual; Acompanhamento
de contratos e convénios e suas renovacdes, quando for o caso; Adogio das providéncias ¢ execugdo dos
controles necessarios a administragio dos recursos humanos; Adogdo das providéncias ¢ a execugdo das
atividades que forem necessérias as agdes de desenvolvimento ¢ treinamento de recursos humanos;
Realizaco das atividades que forem necessarias & administragdo de bens moveis ¢ imaveis, procedendo
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aos cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios; Execugio da administragdo de materiais de
consumo, compreendendo materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros; Administragdo de
servicos de limpeza, asseio e conservagio; Administragdo dos servigos de fornecimento de energia, agua
e telefonia; Realizacdo dos servigos de portaria, recepgio e encaminhamento de pessoas; Administragdo
dos servicos de transporte e viagens; Realizagdo dos servigos de comunicagdo administrativa;
Administracdo de servicos de vigias; Manutengdo e reparos de bens méveis e imoveis, equipamentos,
instalacdes, maquinas, instrumentos e utensilios; Controle da tramitagdo de processos e documentos,
assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execugdo 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 ao 6rgdo central de recursos
humanos; Adocdo das providéncias para manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos
processos de avaliagdo de desempenho, promogao, remanejamento ¢ processos disciplinares que
envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive dequeles em estagio probatorio; Prestagdo de
apoio administrativo ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

4.4 Secretaria Municipal de Inovagio, Desenvolvimento e Gestao de Recursos

Orgio de assisténcia dircta e imediata ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por incumbéncia
promover o desenvolvimento da industria, do comércio, do servigo, da infracstrutura portudria do
Municipio, viabilizando o aproveitamento das suas potencialidades, qualificando mdo de obra, elaborando
projetos e realizando eventos que promovam as possibilidades de investimentos no Municipio; promover
programas de qualificagio técnica e gerencial voltados para a sensibilizacdo, conscientizagdo ¢
capacitagdo de empresdrios, comunidades, grupos especificos, trabalhadores do coméreio, do servigo e da
indastria em relagdo ao empreendedorismo local; captar recursos junto aos 6rgaos publicos estaduais,
federal, internacional e a iniciativa privada para o fomento do comércio, servicos e indistria local;
promover estudos sobre a realidade e a natureza das empresas comerciais e de servigos, de modo a
identificar suas caracteristicas, em termos de tecnologia, mio-de-obra, meio ambiente, logistica e
qualificagiio gerencial; executar atividades correlatas.

4.4.1 Subsecretario de Inovacio, Desenvolvimento ¢ Gestdo de Recursos

Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Inovagio, Desenvolvimento e Gestdo de Recursos,
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,
quando assim decidido pelo Titular da Pasta; substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas fungdes,
em seus impedimentos ¢ auséneias ¢ agir por delegagdo do Secretario, mantida a relagdo de confianca
com o Chefe do Executivo e inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagao
a0s assuntos tratados pelas Unidades ¢ demais orgios a si vinculados; Agir por delegagio do Secretario
nas hipdteses especificadas; Decidir recursos administrativos da algada da Secretaria; Resolver conflitos
de atribuicdes entre as Gerencias ¢ coordenagdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das
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atividades das Unidades; Liquidar despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséncia do
Secretario; executar atividades correlatas.

442 Geréncia Municipal de Ciéncia e Inovagdo

Unidade vinculada diretamente a Secretaria Municipal de Inovagdo, Desenvolvimento ¢ Gestdo de
Recursos, responsavel por preparar, liderar ¢ executar politicas, projetos e agdes que visem a inovagao ¢
o desenvolvimento cientifico no Municipio; atuar como facilitador nos processos que impulsionam a
inovacdo no Municipio; fomento a promogdo € o apoio 4 inovagdo no &mbito empresarial ¢
empreendedorismo inovador; formular, implementar e incrementar o desenvolvimento econdmico e
sustentdvel do municipio, por meio da difusdo e aplicagdo do conhecimento cientifico, da pesquisa,
inovacdo, alcangando a exceléncia na prestagdo de servicos, gestdo publica e inclusdo social; desenvolver
politicas publicas para a implementagao de ideias inovadoras, estabelecendo parcerias estratégicas ¢ a
colaboracdo com startups; estabelecer conexoes com o ccossistema de inovagdo ampliando as
oportunidades de desenvolvimento; a promogdo, a coordenagio e a implementagdo dos planos e
programas de inovagdo no dmbito da Administracio Municipal, em consondncia com outras Secretarias
afins; o assessoramento ao Prefeito na formulacio ¢ condugdo de iniciativas, programas, projetos ¢ agdes
relacionados a Ciéncia e Inovacdo, bem como nos servigos; o fomento, a promogio, 0 apoio aos ambientes
de inovacio, tais como accleradoras, incubadoras e laboratdrios abertos; executar atividades correlatas.

4.4.3 Geréncia Municipal de Desenvolvimento Econdémico

Unidade vinculada diretamente a Secretaria Municipal de Inovacdo, Desenvolvimento e Gestdo de
Recursos, responsavel por promover o desenvolvimento da industria, do comércio, do servigo, da
infraestrutura portuaria do Municipio, viabilizando o aproveitamento das suas
potencialidades, qualificando méo de obra, elaborando projetos e realizando
eventos que promovam as possibilidades de investimentos no Municipio; promover programa  de
qualificagiio técnica ¢ gerencial voltados paraa  sensibilizacdo, conscientizagdo € capacitagdo
de empresarios, comunidades, grupos especificos, trabalhadores do comércio, do servigo e da industria
em relagio ao empreendedorismo local;  promover estudos sobrc arcalidade ea natureza
das empresas comerciais ¢ de servigos, de modo  a identificar suas caracteristicas, em termos de
tecnologia, mio-de-obra, meio ambiente, logistica e qualificagio gerencial; articular na exccugdo de
politicas que visem o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico ¢ a inovagdo; fomentar a integragao entre
os Entes Publicos ¢ Privados em prol do desenvolvimento da ciéncia, da tecnologia e da
inovagdo; executar atividades correlatas.

443.1 Geréncia Operacional de Empreendedorismo

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Municipal de Desenvolvimento Econdmico responsdvel por
promover o fortalecimento das micro e pequenas empresas do Municipio; promover discussoes com o
objetivo de encaminhar aos 6rgdos competentes propostas que visam garantir o tratamento favorecido ¢
diferenciado a micro e pequena empresa; organizar oficinas de orientacdo e capacitagdo dos
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empreendedores; elaborar propostas de ajustes na legislagdo municipal referente ao seguimento;
acompanhar a implementagdo das politicas municipais, estaduais e federal de apoio e fomento a novos
empreendimentos; incentivar a integragdo dos oOrgdos governamentais ¢ cntidades de apoio e de
representagio que atuem no segmento; promover os arranjos produtivos locais relacionados as
microempresas e empresas de pequeno porte e de promogao do desenvolvimento da produgdo;
desenvolver programas e agdes de qualificagio e extensdo empresarial voltadas 4 microempresa, empresa
de pequeno porte e artesanato; desenvolver programas de promogdo da competitividade e inovagdo
voltados a microempresa e empresa de pequeno porte; articular e incentivar a participagiio da
microempresa e empresa de pequeno porte nas exportagoes; fomentar o empreendedorismo com foco na
criagio de oportunidades de trabalho e geragdo de renda; apoiar e estimular a formalizagdo de
empreendedores individuais (EI); executar atividades correlatas.

443.1.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Sala do Empreendedor

Unidade vinculada diretamente a Geréncia Operacional de Empreendedorismo responsével por gerir o
Espago do Empreendedor visando garantir o atendimento sistematizado aos empreendedores que queiram
abrir o0 negdcios no municipio; divulgar os setores da micro ¢ pequena empresa, micro empreendedor
individual ¢ economia solidaria, objetivando promover oportunidades de negdcios ¢ captagio de
investimentos produtivos no dmbito do Municipio de Anchieta; contribuir com as politicas publicas de
micro finangas, estimulando o cooperativismo de credito e outras formas de organizagdo deste setor;
exercer outras atividades correlatas.

443.1.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I - Nosso Crédito

Unidade vinculada hierarquicamente Geréncia Operacional de Empreendedorismo responsdvel por
orientar a acompanhar todo processo de crédito via Programa Nosso Crédito; orientar os empreendedores,
microempreendedores individuais, autonomos; realizar visita ao empreendimento para conhecer o
negbcio para melhor orienta-lo; realizar a interface entre as partes na realizaciio dos procedimentos de
liberagiio de crédito; apoiar os empreendedores municipais, ofertando microcrédito orientado; exccutar
atividades correlatas.

44.4 Geréncia Estratégica de Projetos e Captagdo de Recursos

Unidade vinculada diretamente a Secretaria Municipal de Inovagdo, Desenvolvimento e Gestao de
Recursos, responsavel coordenar ¢ sistematizar agdes de apoio 4 captacdo de recursos, reembolsavels €
ndo reembolsiveis, junto aos érgios de fomento (Federal ¢ Estadual) ¢ empresas; Prospectar parcerias
nos diversos segmentos no intuito de viabilizar projetos institucionais; divulgar as oportunidades de
captacio de recursos; apoiar as iniciativas de captacio de recursos; articular apoio financeiro junto aos
drgdos governamentais; encaminhar os projetos aos orgios competentes; providenciar e encaminhar
documentaciio da prestagdo de contas dos projetos; manter cadastro atualizado dos projetos; participar das
negociagdes dos projetos; executar atividades correlatas.
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4.4.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Elaboragdo de Projetos

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégico de Projetos e Captagio de Recursos
responsdvel por prestar apoio € assessoramento técnico aos secretrios e as equipes de trabalho, para
detalhamento ¢ implantagio de projetos; manter atualizada as informagdes sobre 0 andamento dos projetos
estratégicos; zelar pela utilizagdo e padronizacdo da metodologia de gestdo de projetos; prestar
treinamento na metodologia de gestdo de projetos; planejar, gerir e executar, direta ou indiretamente, as
politicas e programas relativos a atragfio de novos investimentos; planejar e coordenar, as atividades e
rotinas organizacionais das a¢des a screm cxccutadas para implantagio dos programas contratos,
convénios, acordos de cooperagio, parcerias ¢ outras modalidades do género relacionados 4 Atracio de
Investimentos; articular, coordenar e incentivar a atragio de investimentos ¢ ambientes de geragdo 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.

4.4.4.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Prestagio de Contas

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Estratégico de Projetos ¢ Captagido de Recursos
responsavel por acompanhar e monitorar as prestagdes de contas de convénios, emendas parlamentares
da Prefeitura; trabalhar em parceria com as demais coordenagdes da Geréncia de Contratos ¢ Convénios
para que todos os prazos ¢ 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.

4.4.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Suporte ao Sistema Nacional de
Emprego — SINE

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Inovagdo, Desenvolvimento ¢ Gestdo de
Recursos, responsavel por estabelecer condi¢des para adequacdo entre a demanda do mercado
de trabalho e a forga de trabalho; organizar um sistema de informagdes e pesquisas sobre
o mercado de trabalho, capaz de subsidiar a operacionalizagio da politica de emprego;
coordenar a divulgacido de vagas, o recebimento de curriculos; a orientag¢do profissional, a
elaboragio de processos seletivos e a habilitagdio ao seguro-desemprego; executar atividades
correlatas.

4.4.6 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Inovagio, Desenvolvimento e Gestdo de
Recursos, responsavel pela colaboragio na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como
agente PPA, seu respectivo acompanhamento e corre¢des que forem necessérias; Organizagdo do
planejamento estratégico, do respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento;
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Elaboracio e acompanhamento do orgamento anual; Acompanhamento de contratos ¢ convénios ¢ suas
renovacdes, quando for o caso; Adogdo das providéncias ¢ execugio dos controles necessarios a
administracio dos recursos humanos; Adogo das providéncias ¢ a execugdo das atividades que forem
necessarias as acdes de desenvolvimento e treinamento de recursos humanos; Realiza¢do das atividades
que forem necessarias a administragao de bens moveis e imaveis, procedendo aos cadastramentos,
transferéncias, registros e inventarios; Execugdo da administracio de materiais de consumo,
compreendendo materiais de escritorio, de informatica, de limpeza e outros; Administragdo de servigos
de limpeza, asseio e conservagdo; Administracdo dos servigos de fornecimento de energia, dgua ¢
telefonia; Realizagio dos servigos de portaria, recepgao ¢ encaminhamento de pessoas; Administragdo
dos servicos de transporte e viagens; Realizagdo dos servicos de comunicagdo administrativa;
Administragio de servigos de vigias; Manutengdo ¢ reparos de bens maveis e imaveis, equipamentos,
instalagdes, maquinas, instrumentos ¢ utensilios; Controle da tramitagdo de processos ¢ documentos,
assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execucdo de servigos de digitagdo ¢ arquivo
cletronico de documentos; Realizagdo das atividades de controle de frequéncia, férias, licengas ¢ demais
afastamentos dos servidores, para os fins de pagamento ¢ registros junto ao orgdo central de recursos
humanos; Adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos
processos de avaliagdo de desempenho, promogdo, remangjamento € Processos disciplinares que
envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estigio probatério; Prestagdo de
apoio administrativo ao Secretario Municipal; executar atividades correlatas.

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

5.1 Secretaria Municipal de Obras, Projetos ¢ Fiscalizagao

Orgiio de assisténcia dircta ¢ imediata a0 Prefeito Municipal, responsdvel por promover a melhoria da
qualidade de vida das pessoasecda populagio do Municipio mediante a prestagéo  de servigos
que garantam a utilizagdo dos equipamentos publicos com seguranga ¢ conforto; viabilizar a construgio
¢ manutencio de obras piblicas do Municipio, urbanas ¢ rurais; executar obras e servigos de arquitetura
e engenharia nos termos dos Planos Diretores Municipais, verificando o cumprimento dos respectivos
projetos ¢ normas técnicas aplicaveis especificamente 4 situagdo ¢ em cada caso;  executar as
obras vidrias do Municipio; elaborar projetos de obras de interesse publico; analisar ¢ licenciar projetos
de obras a serem exccutadas no Municipio; fiscalizara execugdo de obras, transportes ¢ posturas
publicas municipais; proceder ao plancjamento, organizagio, execugao ¢ acompanhamento da logistica
operacional de transporte de passageiros; desenvolver estudos sobre a adocdo de politicas urbanas que
possam melhorar a qualidade de vida da populagio; realizar as atividades pertinentes a manutengdo
urbana, executando a recuperagdo de vias e de drenagem, bem como seus devidos equipamentos, nos
termos da politica municipal estabelecida para aplicagio nessa area de competéncia; executar atividades
correlatas.
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5.1.1 Subsecretario de Obras, Projetos ¢ Fiscalizagdo

Cargo vinculado diretamente ao Secretario Secretaria de Obras, Projetos e Fiscalizagdo, responsavel por
assessorar na elaboracdo e implantagio de projetos e programas, de acordo com as diretrizes politicas
fixadas pela Administragio 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 delegago do Secretario, mantida a relagdo de confianga com o Chefe
do Executivo ¢ inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagdo aos assuntos
tratados pelas Unidades e demais drgdos a si vinculados; Agir por delegagao do Secretario nas hipoteses
especificadas; Decidir recursos administrativos da alcada da Secretaria; Resolver conflitos de atribui¢des
entre as Gerencias e coordenacdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das
Unidades; Liquidar despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretdrio; executar
atividades correlatas.

5.1.2  Geréncia Municipal de Projetos de Engenharia

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Obras, Projetos e Fiscalizagdo, responsavel por
realizar atividades para o desenvolvimento de projetos de obras piblicas a cargo do Municipio, por
administracdo direta ou por meio de terceiros; acompanhar a claboragdo do or¢amento referente a planos,
programas e projetos de obras, pavimentagdo, infraestrutura, moradia ¢ saneamento; preparar
documentagiio técnica de planos, programas e projetos para captagdo de recursos junto a orglos e
instituigdes nacionais, em colaboracdo com outros érgdos e entidades da Administragdo Municipal;
acompanhar a execugdo/elaboragdo de projetos de obras e servigos de engenharia; acompanhar a
claboracdo da documentacio técnica para contratagio de projetos de obras ¢ servigos de engenharia;
acompanhar a elaboragdo da documentago técnica para contratagdo de obras e servicos de engenharia;
acompanhar todas as etapas de processos de captagdo de recursos junto a 6rgaos de fomento, até sua
finalizacdo; executar atividades correlatas.

5.1.2.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Licenciamento de Projetos de
Edificagdo

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 andlise de projetos de construgio residencial
e de prédios comerciais e industriais, realizando todas as andlises que pertinentes a legislagdo de obras e
posturas municipais; verificar as conformidades das obras ¢ servicos executados com as exigéncias,
normas e especificagdes aplicaveis; realizar vistorias que envolvem aspectos técnicos e administrativos
da execuciio das obras e servigos; criar sistemas informatizados de controle e monitoramento da execugdo
do licenciamento de obras puablicas; promover o licenciamento decorrente da aplicagao da legislacio
municipal, em colaboragiio com os demais orgdos e entidades do Executivo; organizar semindrios,
palestras e debates, a fim de ampliar e qualificar a discussdo acerca do urbanismo, da legislagdo urbana e
das intervencdes urbanas; executar atividades correlatas.
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5.1.2.2 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I —Projetos de Engenharia ¢ 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 administrag@o direta
ou por meio de terceiros; coordenar e acompanhar a execugdo/claboragdo de projetos de obras ¢ servigos
de engenharia; claborar documentagdo técnica para contratagdo de projetos de obras e servigos de
engenharia; elaborar documentagéo técnica para contratagio de obras e servigos de engenharia; executar
atividades correlatas.

5.1.3  Geréncia Estratégica de Fiscalizacdo de Obras ¢ Posturas

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Obras, Projetos e Fiscalizagdo responsavel por
fornecer orientagdes previstas na legislagdo urbanistica sobre licenciamento de obras; analisar as
solicitacdes de autorizagdio para exccugio de obras no Municipio em face da sua natureza, finalidades ¢
caracteristicas em cumprimento as exigéncias contidas na legislagao municipal; fiscalizar o cumprimento
das obrigagdes relativas aos Codigos de Obras e de Posturas Publicas Municipais ¢ legislagio
complementar pertinente; fiscalizar o estado de utilizagdo, manutengio e conservagdo de equipamentos
de prevencio de incéndio, em consonéncia com os demais 6rgdos fiscalizadores, nos termos da legislagdo
em vigor; executar atividades correlatas.

5.1.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Fiscalizagio de Obras ¢ Posturas
Pablicas Municipais

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Estratégica de Fiscalizagio de Obras e Posturas
responsavel por responsavel por orientar, controlar e fiscalizar os veiculos autorizados a realizar o
transporte publico; coordenar a Fiscalizagdo no cumprimento dos hordrios dos veiculos coletivos, bem
como as normas a serem seguidas; acompanhar os meios de transportes piiblicos ou concedidos que
circulam em ruas e avenidas do Municipio, quanto ao licenciamento, estado de conservagio e condugio
dos mesmos; coordenar a fiscalizagio visando notificar ¢ lavrar auto de infragdo nas situagoes de
inobservincia do cumprimento da legislacio aplicavel, no estrito exercicio do Poder de Policia
Administrativa conferida ao Municipio, podendo embargar a realizagdo de obras até a comprovagdo da
sua regularizagdo; exccutar atividades correlatas.

5.1.4  Geréncia Estratégica de Obras e Politica Urbanas

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Projetos de Engenharia responsavel por
gerenciar as obras publicas nos termos da legislagio municipal, verificando o cumprimenta dos
respectivos projetos e normas técnicas aplicaveis; gerenciar as obras ¢ 0s servicos de arquitetura e
engenharia nos termos da legislagio municipal, verificando o cumprimento dos respectivos projetos ¢
normas técnicas aplicéveis especificamente 4 situagéo e em cada caso; executar atividades correlatas.
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5.1.4.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel [ — Acompanhamento ¢ 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 ¢ uso do solo em
colaboracdo com os demais érgdos ¢ entidades do Executivo; garantir a qualidade e o cumprimento de
prazos na execugdo das obras junto ds empresas de acordo com a demanda existente; verificar as
conformidades das obras e servigos exccutados com as exigéncias, normas e especificagdes aplicaveis;
realizar vistorias que envolvem aspectos técnicos ¢ administrativos da execugéo das obras ¢ servigos; criar
sistemas informatizados de controle € monitoramento da execugdo do licenciamento de obras publicas;
promover o licenciamento decorrente da aplicagdo da legislagdo municipal, em colaboragdo com os
demais orgdos ¢ entidades do Executivo; organizar seminarios, palestras e debates, a fim de ampliar e
qualificar a discussdo acerca do urbanismo, da legislagdo urbana e das interven¢des urbanas; executar
atividades correlatas.

5.1.5 Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Obras, Projetos e Fiscalizagdo responsavel pela
colaboragdo na elaboragio do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA, seu respectivo
acompanhamento e corre¢des que forem necessarias; Organizagio do planejamento estratégico, do
respectivo plano operacional de agdes e do seu acompanhamento; Elaboragdo e acompanhamento do
orgamento anual; Acompanhamento de contratos € convénios e suas renovagdes, quando for o caso;
Adocio das providéncias e execugdo dos controles necessarios a administracio dos recursos humanos;
Adocdo das providéncias e a exccugio das atividades que forem necessarias as a¢des de desenvolvimento
o treinamento de recursos humanos; Realizacio das atividades que forem necessarias 4 administracdo de
bens moveis ¢ imoveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias, registros ¢ inventarios; Execugdo
da administragiio de materiais de consumo, compreendendo materiais de escritorio, de informatica, de
limpeza e outros; Administragdo de servigos de limpeza, asseio ¢ conservagio; Administracio dos
servicos de fornecimento de energia, dgua e telefonia; Realizagdo dos servigos de portaria, recepgdo ¢
encaminhamento de pessoas; Administragdo dos servigos de transporte ¢ viagens; Realizagao dos servigos
de comunicagdo administrativa; Administragdo de servigos de vigias; Manutengdo ¢ reparos de bens
méveis e imdveis, equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos ¢ utensilios; Controle da tramitagdo
de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos administrativos; Execucdo de
servicos de digitacio 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 ao 6rgdo central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para manter atualizado o quadro de
pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliacio de desempenho, promogdo, remanejamento e
processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal, inclusive daqueles em estégio
probatério; Prestagdo de apoio administrativo ao Secretdrio Municipal; executar atividades correlatas.

5.1.6 Assessor Juridico de Secretaria
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Cargo vinculado diretamente ao Secretario de Obras, Projetos e Fiscalizagdo para assessorar o Sccretario,
o Subsecretario e s unidades organicas da Secretaria em assuntos de natureza juridica e legal; zelar pela
observéncia dos principios norteadores da Administragdo Piblica e demais ordenamentos juridicos;
acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as instincias e areas
relacionadas A Secretaria; supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patriménio da Secretaria; emitir
pareceres, despachos e informagdes de cardter 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 cartérios, érgios e entidades publicas em geral; prestar informagdes e subsidios
4 Procuradoria Geral do Municipio (PGM) nas agdes e feitos de interesse da Secretaria; prestar
informacdes as Coordenadorias no tocante a situagio dos processos administrativos; instruir instrumentos
juridicos (contratos, convénios ¢ congéneres); participar de reunides internas e externas pertinentes as
areas de atuacdo da Secretaria; asscssorar na elaboragio, revisdo e exame de anteprojeto de lei, decretas,
contratos, convénios e congéneres, instrugdes normativas ¢ demais instrumentos legais de interesse
da Secretaria; assessorar na organizagio ementérios de leis, decretos, portarias, instrugoes normativas ¢
julgamentos de interesse da Secretaria oriundos da Controladoria, Procuradoria, Tribunais de Justi¢a e
dos Tribunais de Contas; articular com a Procuradoria Geral do Municipio, visando conformidade da
orientacio juridica da Secretaria; executar atividades correlatas.

5.2 Secretaria Municipal de Mobilidade e Servi¢os Urbanos

Orgio de assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal, responsavel executar as
atividades inerentes aos servicos urbanos, executando os servigos de limpeza urbana, de iluminagdo
publica e de manutengéo da arborizagdo de parques e jardins, nos termos da
politica municipal estabelecida para  aplicagdo  nessas dreas; realizar atividades  inerentes  ao
gerenciamento de cemitérios piblicos municipais; executar as atividades relativas ao gerenciamento do
transito urbano, limitando-se ao nivel de responsabilidade do Municipio, conforme convénios que forem
assinados; proceder 4 articulagio com as comunidades da Zona Rural do Municipio visando o
atendimento 4 populagdo naquilo que concerne a prestagdo de servicos publicos; prestar
servigos relativos a malha viaria de estradas vicinais, pontes e demais
equipamentos piblicos municipais; executar  servigos publicos municipais que possam  ser
disponibilizados e/ou melhorados, com objetivo final de ampliar a qualidade de vida da populagio do
interior do Municipio; executar atividades correlatas.

5.2.1 Subsecretario de Mobilidade ¢ Servigos Urbanos

Cargo vinculado diretamente ao Secretirio de Mobilidade e Servigos Urbanos, responsavel por assessorar
na elaboragdo ¢ 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 funcdes, em seus impedimentos ¢
auséncias e agir por delegagdo do Secretario, mantida a relagdo de confianga com o Chefe do Executivo
¢ inerente ao cargo ocupado. Deliberar nas diretrizes da Secretaria em relagiio aos assuntos tratados pelas
Unidades e demais 6rgos a si vinculados; Agir por delegagio do Secretario nas hipoteses especificadas;
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Decidir recursos administrativos da algada da Secretaria; Resolver conflitos de atribui¢des entre as
Gerencias ¢ coordenagdes a si vinculados; Exercer o controle finalistico das atividades das Unidades,
Liquidar despesas nas contratagdes feitas pela Secretaria na auséncia do Secretdrio; executar atividades
correlatas.

522  Geréncia Municipal de Servigos Urbanos e Comunidades do Litoral

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria de Mobilidade ¢ Servigos Urbanos responsivel por
realizar as atividades necessarias & recuperagio rotineira e extraordinaria, de urgéncia ou de emergéncia
de vias urbanas ¢ dos sistemas de drenagem do Municipio; prestar 0s servigos necessarios 4 manutencao
¢ conservagio dos equipamentos publicos Municipais; executar projetos executivos de iluminagdo piblica
ou supervisionar sua execugio quando realizada por outras empresas especificamente contratadas; efetuar
e fiscalizar a gestdo dos procedimentos de manutengao das instalacdes elétricas, equipamentos, materiais,
substituicdo de lampadas, assim como demais servigos necessdrios ao pleno funcionamento da iluminagéo
piblica sob a responsabilidade do Municipio; Gerir as atividades inerentes aos servigos urbanos, 0s
servicos de limpeza urbana Gerir as a¢des de atendimento especifico as comunidades e balnedrios no que
diz respeito 4 limpeza pablica ordinaria, extraordinria ou especial; executar atividades correlatas.

5221 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Limpeza Urbana e Destinagdo do
Lixo

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Servicos Urbanos ¢ Comunidades do
Litoral responsavel por executar as atividades inerentes aos servicos urbanos, executando os servigos de
limpeza urbana e de manutengdo da arborizagio de parques e jardins, nos termos da politica municipal
estabelecida para aplicagdo nessas dreas; executar o trabalho de varrigdo de ruas e logradouros publicos,
assim como o0s servicos complementares necessarios, de acordo com as técnicas, a programagao
previamente elaborada e a utilizagdo dos equipamentos apropriados; proceder a operagdo, compostagem,
manutencdo e o gerenciamento dos locais definidos como destinos finais do lixo urbano mediante a
utilizagdo das técnicas e dos procedimentos recomendados, quando aplicavel; exccutar agdes de
atendimento especifico as comunidades no que diz respeito 4 limpeza piblica ordinéria, extraordinaria ou
especial; executar atividades correlatas.

5222 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel II — Iluminagdo Publica

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Servigos Urbanos ¢ Comunidades do
Litoral responséavel por realizar as atividades relativas 4 prestagio dos servigos de iluminagao publica no
Municipio; executar projetos executivos de iluminagdo piblica ou supervisionar sua execugdo quando
realizada por outras empresas especificamente contratadas; supervisionar projetos de iluminagao publica
para as vias piiblica, logradouros, parques, pragas € edificios publicos; acompanhar o planejamento de
iluminagio publica, inclusive a execugdo do cronograma fisico e financeiro, em todos 0s seus aspectos,
quando executado pela concessiondria de energia elétrica; proceder a manutengdo das instalacdes
elétricas, equipamentos, materiais, substituigdo de lampadas, assim como demais servigos necessarios ao
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pleno funcionamento da iluminagdo publica sob a responsabilidade do Municipio; executar atividades
correlatas.

5.2.2.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Manuten¢ao de Prédios Publicos

Unidade vinculada hicrarquicamente a Geréncia Municipal de Servigos Urbanos ¢ Comunidades do
Litoral responsavel por acompanhar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos prédios
pablicos do municipio; elaborar estudos e propostas que possibilitem a racionaliza¢do, a economia ¢ a
melhoria da manutencdo dos prédios pablicos; executar os servigos de manutencio hidraulica, elétrica e
demais servicos nos prédios publicos para a scguranga de todos; acompanhar a execugio dos contratos
das empresas contratadas para a prestagdo de servico de manutengiio dos prédios pablicos; executar
atividades correlatas.

5.2.2.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Manutencio e Conservacgiio de
Estradas e Vias Urbanas

Unidade vinculada hierarquicamente a Gerencia Municipal de Servigos Urbanos ¢ Comunidades do
Litoral responsavel por executar os servigos relativos 4 manutencdo da malha vidria de estradas vicinais,
pontes ¢ demais equipamentos publicos municipais; executar as agdes de atendimento especifico as
comunidades no que diz respeito 4 manutengio de estradas ordinaria, extraordinaria ou especial; viabilizar
a prestagdo dos servigos necessarios a manutencdo dos equipamentos piblicos Municipais do interior
associados 4 locomogio de veiculos e pedestres; executar atividades correlatas.

572.2.5 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il — Zeladoria e Conservagio de
Equipamentos Publicos

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Servigos Urbanos e Comunidades do
Litoral, responsavel por atender os chamados das secretarias coordenando as equipes de reparos,
consertos, pinturas, manutengdo de rede elétrica, hidraulica dos prédios e equipamentos publicos; executar
atividades correlatas.

52.2.6 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT— Paisagismo e Jardinagem

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Servicos Urbanos ¢ Comunidades do
Litoral responsavel pela organizagio dos espagos ¢ conservacdo de jardins de interesse patrimonial,
direcionar a realizacio das atividades referentes a paisagismo, como regar, podar arvores e arbustos,
fertilizar e cortar grama, capinar jardins e manter espagos verdes ¢ passarelas livres de detritos e lixo,
coordenar o monitoramento da a satide de todas as plantas e areas verdes, manutengio da arborizagio de
parques ¢ jardins, nos termos da politica municipal estabelecida para aplicagdo nessas dreas; executar
atividades correlatas.

52.2.7 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel Il - de Almoxarifado e Ferramentaria
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Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Servicos Urbanos e Comunidades do
Litoral, responsdvel por executar as atividades relativas ao gerenciamento, manutengdo de estoques e
scguranga do Almoxarifado da Secretaria de Infracstrutura; elaborar proposta de defini¢io de itens de
materiais que devem ser objeto de manutengio em estoque nos almoxarifados para atendimento as
necessidades das sccretarias municipais; elaborar proposta de definicdo dos procedimentos para
requisi¢do e entrega de materiais mantidos em estoque no almoxarifado: zelar pela manuten¢io da ordem,
asseio, aparéncia, limpeza, arrumagdo, dentre outros fatores que sio fundamentais para a prestacio de
servigos de qualidade e satisfagdo dos usuarios; dar orientagio quanto aos procedimentos a serem tomados
com relagdo a solicitagdo de materiais estocados no Almoxarifado: dar suporte administrativo a Geréncia;
cuidar da guarda das ferramentas da Secretaria; 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 Sccretaria de Infraestrutura; executar atividades correlatas.

5.2.3 Geréncia Municipal de Transportes

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Mobilidade e Servigos Urbanaos,
responsavel por planejar as operagdes de transporte de passageiros e de carga necessdrias ao atendimento
as necessidades da  Prefeitura  Municipal, em suas Secretarias e unidades organizacionais; planejar
a logistica de operagdes de transportes para 0 atendimento as
diversas Secretarias Municipais; promover atividades de treinamento ¢ capacitagio pessoal, social e
profissional dos servidores do cargo de motoristas para a prestagio de servicos & Prefeitura Municipal;
organizar ~ sistemade  controle de  consumo de  combustivel por  veiculo, e,
se possivel, por condutor, definindo um conjunto de indicadores que possam subsidiara tomada de
decisdes gerenciais; realizar estudos e propor alternativas para a
racionalizagdo das operagdes de transporte e renovacio da frota de veiculos da Prefeitura Municipal;
execular atividades correlatas.

5.2.3.1 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Transito e Mobilidade

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Transportes, responsivel por organizar a
implantagdo, manutengdo e operagdo do sistema de sinalizagio, os dispositivos e equipamentos de
controle viario; coordenar a coleta de dados estatisticos ¢ claboragiio de estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas; executar atividades correlatas.

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

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Transportes, responsivel por
manter controle de abastecimento de combustiveis de veiculos e maquinas, quilometragem e horas de
utilizagio; executar o planejamento, organizagio, cxecugdo e acompanhamento das atividades de
manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos e maquinas da Prefeitura; elaborar estudos e propostas
que possibilitem a racionalizagdo, a economia ¢ a melhoria da prestagio de servicos em logistica de
transportes e manutengdo de veiculos ¢ maquinas; executar atividades correlatas.
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5.2.3.3 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel I — Transportes Piblico e Fiscalizagio

Unidade vinculada hierarquicamente a Geréncia Municipal de Transportes, responsdvel por coordenar a
elaboracdo de convénios € contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a
consecucdo dos objetivos ¢ finalidades indicados em Lei; coordenar o planejamento ¢ organizagdo da
fiscalizagdo dos servigos rodovidrios municipais, bem como outros servicos de transporte coletivo urbano
e de taxi; executar atividades correlatas.

5.2.3.4 Coordenadoria de Equipe Operacional de Trabalho Nivel IT — Manuteng¢ao 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 classificacdo dos veiculos e a habilitagdo 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 conservagdo, manutengdes ¢ demais registros que sejam necessarios; controlar
e executar a realizagio e a renovagdo de emplacamento dos veiculos; organizar ¢ manter cadastro dos
motoristas com informagdes essenciais para o gerenciamento das operagoes de transporte, especialmente
no tocante a exames médicos e renovagio de validade da carteira nacional de habilitacdo; promover
atividades de treinamento e capacitagio pessoal, social e profissional dos servidores do cargo de
motoristas para a prestagdo de servigos a Prefeitura Municipal; organizar sistema de controle de consumo
de combustivel por veiculo, ¢, se possivel, por condutor, definindo um conjunto de indicadores que
possam subsidiar a tomada de decisdes gerenciais; realizar estudos e propor alternativas para a
racionalizacio das operagdes de transporte e renovagio da frota de veiculos da Prefeitura Municipal;
organizar ¢ implantar sistema de avaliagdo do grau de satisfagdo de usuario dos servigos de transporte;
executar atividades correlatas.

5.2.4  Coordenadoria de Gabinete

Unidade vinculada hierarquicamente a Secretaria Municipal de Mobilidade e Servigos Urbanos
responsavel pela colaboragdo na elaboragdo do Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, como agente PPA,
seu respectivo acompanhamento e corregdes que forem necessarias; Organiza¢do do planejamento
estratégico, do respectivo plano operacional de agdes € do scu acompanhamento; Elaboragio e
acompanhamento do or¢amento anual; Acompanhamento de contratos € convénios e suas renovagoes,
quando for o caso; Adogdo das providéncias e execugdo dos controles necessarios a administragio dos
recursos humanos; Adogio das providéncias ¢ a execucdo das atividades que forem necessdrias as agoes
de desenvolvimento ¢ treinamento de recursos humanos; Realizagdl430 das atividades que forem
necessarias 4 administracio de bens moveis e imoveis, procedendo aos cadastramentos, transferéncias,
registros ¢ inventdrios; Execugdo da administragao de materiais de consumo, compreendendo materiais
de escritorio, de informatica, de limpeza e outros; Administracdo de servicos de limpeza, asseio ¢
conservacio; Administragdo dos servigos de fornecimento de energia, dgua e telefonia; Realizagdo dos
servigos de portaria, recepgdo e encaminhamento de pessoas; Administragdo dos servigos de transporte ¢
viagens; Realizagdo dos servicos de comunicagdo administrativa; Administragdo de servigos de vigias;
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Manutengdo ¢ reparos de bens mdveis € imoveis, equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos e
utensilios; Controle da tramitagio de processos e documentos, assim como o arquivamento de documentos
administrativos; Execug¢do de servicos de digitagdo ¢ 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 ao 6rgdo central de recursos humanos; Adogdo das providéncias para
manter atualizado o quadro de pessoal; Acompanhamento dos processos de avaliagdo de desempenho,
promog¢do, remangjamento e processos disciplinares que envolvam servidores da Secretaria Municipal,
inclusive daqueles em estagio probatorio; Prestagdo de apoio administrativo ao Secretario Municipal;
executar atividades correlatas.

CARGOS DE ASSESSORIA COMUM A TODOS ORGAOS E UNIDADES

ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS: exercera atividades de assessoramento relacionadas a gestdo
governamental de politicas piblicas nos diversos orgdos da Administragdo Municipal, Assessorar no
planejamento, desenvolvimento e controle das atividades relativas 4 gestdo puablica e formulagiio de
politicas piblicas; monitorar o cumprimento da missdo, objetivos, metas, planos, programas e projetos
institucionais; estabelecer orientagdes e diretrizes estratégicas; Assessorar na elaboragdo do planejamento
estratégico, tatico e operacional; desempenhar agdes que visem a melhoria dos processos de trabalho no
ambiente das unidades administrativas da Administragio Municipal; Realizar analises criticas e produzir
informacdes visando subsidiar a tomada de decisdo da gestdo municipal; executar atividades correlatas.

ASSESSOR ESTRATEGICO DE GOVERNO: exercerd atividades de assessoramento relacionadas a
prestar assessoria ao chefe do executivo, aos secretdrios municipais e as demais chefias quando solicitado;
Emitir pareceres conclusivos em processos, projetos ou oulros instrumentos, na sua drea de atuacio;
Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua drea de especializagdo; Realizar estudos ¢
pesquisas de assuntos da sua drea de especializagio; Efetuar estudos e pesquisas da sua rea de atuagdo;
Desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas; executar atividades correlatas.

ASSISTENTE TECNICO: exercera atividades de assessoramento técnico junto a pasta que esteja lotado,
proferindo orientacdes que demandem conhecimento académico especifico. A fungdo a ser desempenhada
¢ aquela relacionada a profissdo do ocupante do cargo plblico, como exemplificadamente engenheiro,
advogado, contador, assistente social, bidlogo, administrador, economista, nutricionista. Serd responsavel
por emissio de orientagdes direcionadas 4 chefia imediata, podendo analisar procedimentos
administrativos visando a adogdo de decisdes que melhor se adequem ao interesse publico. Poderd, ainda,
acompanhar a chefia em reunides ou encontros, com objetivo de subsidid-lo de informagdes técnicas.
Executar atividades correlatas. Para a ocupagdo do cargo deverd ser exigida a inscricdo do conselho
regional da profissdo.
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ASSISTENTE DE GESTAO: exercerd 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 agdes definidas no planejamento
municipal; executar atividades correlatas.

ASSISTENTE DE PROGRAMAS: exercerd atividades de assessoramento relacionadas a auxiliar o
secretario ¢ os gerentes no nivel estratégico, para a elaboragio de programas de gestdo que atendam ao
Municipio; discutir com secretarios e gerentes as revisdes ¢ corregdes dos Programas estabelecidos no
Planejamento Estratégico Municipal; executar atividades correlatas.

ASSISTENTE DE PROJETOS: exercerd atividades de assessoramento no nivel tatico, os secretarios,
gerentes e coordenadores, aos quais estiver subordinado, na formulagao de projetos de gestdo, de politicas
locais com base no planejamento municipal ou no PPA, com vistas a garantir o cumprimento do papel
institucional da secretaria; cxecutar atividades correlatas.

ASSISTENTES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS: exerce competéncia de orientar os diversos
setores da Administragio Publica com relagdo aos procedimentos administrativos, sendo o responsavel
pela organizagio interna do setor e pela resolugdo das demandas determinadas pela chefia imediata.
Orientard o Secretério ou Gerente com relagiio os processos em curso, sugerindo providéncias para melhor
resolucdo dos problemas. Servir de interlocutor com outros setores da administragdo, dando explicagdes
acerca das necessidades e demandas da pasta que esteja vinculado, com propésito de dar celeridade aos
procedimentos em curso. Executar atividades correlatas.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Funeio Gratificada de Assessoria Contabil: assessorar diretamente o Contador Municipal ou servidor
responséavel pela execugdo financeira, or¢amentdria e contabil, realizando pesquisas, levantamento de
dados, verificando langamentos, atuando junto aos orgdos de controle na busca por informagdes
relevantes. O servidor ocupante desta fungdo gratificada também deve atuar na orientagdo das demais
secretarias e unidades orgamentarias, para o correto envio de informagdes para a contabilizagdo de suas
despesas. Realizar demandas por ordem do Contador Municipal ou responsdvel pela execugao contabil.

Funcio 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 responsdvel pelo desenvolvimento das agdes voltadas & implementagdo ¢
desenvolvimento desta atividade. O servidor coordenard o projeto ou programa, atuando junto a pasta
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que esteja vinculado, podendo interagir com os demais 6rgaos da administragio. A atribui¢fio ¢ de chefiar
as acdes relacionadas 4 determinado projeto ou programa que demande conhecimento especifico sobre a
matéria.

Funciio Gratificada para Exercicio de Responsabilidade Técnica: o servidor nomeado para ocupar a
funcio gratificada assumira a responsabilidade técnica, quando exigivel, por uma determinada atividade
publica. Serd o responsavel perante aos conselhos e orgaos reguladores de atividades profissionais.

Funcio Gratificada de Divisio Legislativa: atribui¢do de coordenar e organizar o setor responsdvel pela
confecgdo, organizagio e arquivamento dos atos legislativos ¢ seus respectivos  regulamentos.
Responsavel, ainda, pela compilagdo das normas ¢ sua divulgagdo perante a imprensa oficial ¢ o site
oficial do Municipio, visando dar a devida publicidade e transparéncia.

Funcio Gratificada de Apoio Setorial: responsavel pelo assessoramento administrativo perante os
coordenadores de equipe, promovendo orientagdes acerca dos procedimentos administrativos inerentes a
Administracdo Publica Municipal. Acompanhar os coordenadores em reunides ou encontros, fornecendo
informagdes administrativas pertinentes aos diversos assuntos sobre andamento de procedimentos e
formas de resolucdo de problemas.

Funcio Gratificada de Compras: o servidor devera assessorar 0 responsavel pelo setor de compras do
Municipio ¢ os demais drgéos envolvidos em aquisigoes, para realizagdo de cotagdes, elaboragdo de
mapas de apuragdo de pregos, pesquisas mercadolégicas, descrigio de produtos e servigos, melhoramento
dos formularios de aquisicdo, averiguagio de pregos inexequiveis e vantajosidade. Zelar pelo controle das
atas de registro de precos e emissdo de Autorizagdo Fornecimento ou Ordem de Servigo.

Funcio Gratificada de Recrutamento, Sele¢io, Treinamento e Administra¢io de Cargos e Salarios:
coordenar ¢ assessorar as atividades relacionadas ao recrutamento de pessoal do Municipio, orientando as
Comissdes Organizadoras de Processo Seletivo ou Concurso Pablico, bem como o setor de recursos
humanos. Emitir sugestdes acerca de procedimentos administrativos para dar celeridade e uniformidade
com relaciio as regras de selegdo de pessoal. Orientar 0s 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, elaboragdo dos contratos administrativos e na atualizacfo
legislativa sobre cargos e fungdes pablicas. Realizar treinamento dos servidores, dando palestras ou
coordenando encontros € semindrios.

Funciio Gratificada Tributdria: o servidor ocupante desta funcdo terd como responsabilidade orientar
tecnicamente os diversos setores responséaveis pelo langamento de tributos, como divida ativa, fiscaliza¢ao
tributéria, setor de tributos mobilidrios e imobilidrios. Auxiliar sobre os procedimentos de langamento de
IPTU junto ao setor de georreferenciamento. Orientar os contribuintes acerca de davidas ou
questionamentos com relagdo aos tributos municipais. Orientar os sctores sobre a correta forma de
lancamento de taxas, contribuigdes, 1TBI ¢ ISSON. Quando solicitado, dar apoio aos drgdos de
julgamento de impugnagdes ou recursos em face de lancamentos de tributos. Orientar acerca da concessio
ou nio de isengdes ou outros beneficios de natureza tributdria.
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