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DISPOE  SOBRE AS ATRIBUICOES
ESPECIFICAS E COMUNS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM  COMISSAO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicbes legais e em conformidade com o artigo 20, da Lei Complementar n°,
102/2017, de 10 de outubro 2017 e suas alteragbes, que dispbe Sobre a Estrutura
Organizacional Administrativa do Municipio de Guarapari:

Art. 1° - As atribuigtes especificas e comuns dos servidores investidos em cargos
de provimento em comissdo da Administracdo Direta, dos diversos orgaos,
constante da Estrutura Organizacional Administrativa do Municipio de Guarapari.

Art. 2° - E inerente z0 exercicio dos cargos de provimento em comissao, em cada
um dos niveis e na amplitude determinada pelas limitagdes hierarquicas, o
desempenho das atividades de assessoramento, de direcdo, de planejamento,
orientacéo, coordenacio, controle de atuacao dos 6rgdos sob sua responsabilidade,

informacédo e manutengéo de contratos externos e de formagéo de um clima
organizacional sadio.

Art. 3° - A autoridade competente néo podera escusar-se de decidir protelando, por

qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso 3 consideracdo
superior ou de outra autoridade.

Art, 4° - O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si. segundo seu
Unico critério, as competéncias delegadas neste ato.

Paragrafo Unico - E indelegavel a competéncia deciséria do Prefeito, nos casos
previstos no art. 88 da Lei Organica do Municipio de Guarapari.

Art. 5° - Integram esta regulamentacéo os seguintes anexos:
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Anexo | — Atribuigdes Comuns aos Secretarios de Demais Dirigentes de Orgao
Diretamente Subordinado ao Chefe do Poder Executivo;

Art. 8° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Guarapari — ES, 16 de maio de 2022.

¢ T

EDSON FIGUEIREDO MAGALHAES
Prefeito Municipal
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ANEXO |

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAQ

1. GABINETE DO PREFEITO

GABINETE DO PREFEITO L
Objetivo: assistir direta e imediatamente ao Pre
nas relagbes com autoridades em geral.

feito Municipal na sua representaco civil

1. Contribuir e coordenar a formulagio do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito.

2. Garantir a prestacfio de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

3. Estabelecer diretrizes para a atuacéo do Gabinete do Prefeito.

4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, vinculados
a prazos e politicas para sua consecucao. _

5. Promover a integracéo com Orgéos e entidades da Administracao Municipal, objetivando
0 cumprimento de atividades setoriais.

8. Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e
esferas governamentais.

7. Orientar e coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e programas oficiais do
Prefeito Municipal.

8. Promover, supervisionar e coordenar a implantacdo das politicas setoriais do Gabinete
do Prefeito.

9. Orientar o atendimento de pedidos de informacdes da Camara Municipal.

10. Participar das avaliagdes das acdes governamentais.

11. Articular-se com entidades publicas e privadas e com a comunidade visando a obtencéo

de cooperacéo para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de acdes de prevencio e

conscientizacdo da populagdo contra fendmenos que ponham em risco sua seguranca e na

sua defesa em casos de emergéncia e de calamidade publica,

12. Coordenar os servicos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao Vice-

Prefeito.
13. Desempenhar outras funcées afins.

Objetlvowabﬂzar:ntemamente ‘a execugdo das politicas da Administragao Municipal em
sua area de atuacio, através da adequada gestio da estrutura e dos recursos disponiveis.

1. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestao de recursos fisicos, materiais € humanos da Administracao Mu,nié'ip_al.
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2. Promover o gerenciamento técnico do Gabinete do Prefeito.

3. Aricular-se com o6rgdos que mantenham parceria com o Gabinete do Prefeito,
objetivando agilizar as agbes a serem implementadas.

4. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar as demais secretarias nas tomadas de decisao.
Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugao de atividades, cronogramas &
pricridades para as diversas areas das Secretarias.

7. Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execucéo de atividades.
Participar do processo de planejamento setorial.
Fornecer informagdes sobre a execugao das atividades planejadas.

10. Indicar necessidades de revisdo de planos.

11. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execucao.

12. Tomar providéncias necessarias a viabilizagdo das politicas do Gabinete, dentro dos
limites de decisao estabelecidos.

13. Coordenar & acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo do
Gabinete.

14. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades das Secretarias.

15. Tomar decisdes relativas a aquisicao de produtos e contratacio de servigos.
16. Desempenhar ocutras atribuices afins.

ObjethD vsablhzar“lnternamente a execugdo das polmcas da Administrac&o IVIun|C|pal em
sua drea de atuacao, através da adequada gestéo da estrutura e dos recursos disponiveis.

1, Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestéo de recursos fisicos, materiais @ humanos do Gabinete do Prefeito.

Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegacéo do Secretario.

Substituir 0 Secretario quando necessario.

Articular-se com érgdos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar
as agles a serem implementadas.

5. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
6. Assessorar ¢ Secretario nas tomadas de decisio.

Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucao de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria.

8. Estabelecer e acompanhar padrdes de gqualidade na execugdo de atividades.

9. Participar do processo de planejamento setorial.

10. Fornecer informacdes sobre a execucio das atividades planejadas.

11. Indicar necessidades de reviso de planos.

12. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execucio.

Tomar providéncias necessarias a viabilizagdo das politicas do Gabinete do Prefelto
dentro dos limites de decis@o estabelecidos.
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14. Coordenar e acompanhar o desenvoivimento de programas e projetos a cargo do
Gabinete do Prefeito.

15. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades do Gabinete do Prefeito.

16. Tomar decisdes relativas & aquisi¢do de produtos e contratac&o de servicos.

17. Desempenhar outras atribuicbes afins.

ASSESSORIA TECNICA ESPECL, .
Objetivo: prestar assessoria, nos assuntos que lhes forem submetidos, as unidades
administrativas subordinadas ao Gabinete do Prefeito.

1. Analisar e emitir paréceres em processos e documentos.

2. Elaborar levantamentos, analises, consolidacao e manutencio de fluxo de informacées
setoriais inerentes aos objetivos do Gabinete do Prefeito.

3. Acompanhar e avaliar a execucao de planos, programas e projetos, zelando para gue sua
implementacéo se d&, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de
Agéo do Governo Municipal.

4. Garantir a perfeita articulacdo e compatibitizacdo do planejamento setorial, através de
acdo coordenada pela area afim, com os planos gerais e setoriais da Administracéo
Municipal.

5. Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte
técnico.

8. Colecionar e analisar informagdes relevantes ao processo de planejamento do Gabinete
do Prefeito, em interag&o com as demais areas a ele subordinadas.

7. Elaborar estudos que fornecam analises e propostas de alternativas para a formulacio e
revisao continua das politicas setoriais no decorrer da sua implementacao.

8. Elaborar analises técnicas que permitam a avalia¢do periddica e sistematica da coeréncia
interna, da implementacdo, da consecuc@o de objetivos e dos efeitos das politicas
setoriais.

9. Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as anilises de exequibilidade e
viabilidade das agdes propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas,
técnicas e operacionais.

10. Elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informacdes recebidas e analisando
seus aspecios.

11. Analisar estatisticamente dados ccletados para auxiliar na definicdo de prioridades.

12. Compilar dados para a proposta orcamentaria do Gabinete do Prefeito.

13. Fornecer assessoria técnica em assuntos e situactes especificas.

14. Elaborar, anualmente, relatério de atividades do Gabinete do Prefeito.

15. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo: tém como atribuicdo primaria ‘a execugdo de tarefas rotineiras de apoio
administrativo do Gabinete do Prefeito, em especial supervisionar a movimentacio dos
carros destinados ao Gabinete, dirigi-los e conservéd-los em perfeitas condigbes de
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funcionamento; estando os mesmo sob sua supervisdo direta,

1. Dirigir automéveis e demais veiculos oficiais de representacao,

2 verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de sua utilizaggo, pneus, agua do
radiador, bateria, nivel e pressdo de d¢leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagens,
direcéo, fardis, tanques de gasolina, entre outros;

3. fazer pequenos reparos de emergéncia;

4. anotar e tomar as providéncias para o reparo e conserto dos defeitos que nao puder
efetuar;

5. registrar a guilometragem do veiculo no comego € no final do servico, anotando as
horas de saida e chegada;

8. preencher mapas e formuiérios sobre a utilizac&o diaria do veiculo, assim como sobre ©
abastecimento de combustivel;

7. comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer enguico ou
ocorréncia extraordinaria;

8. transportar e recolher servidores e autoridades, em local e hora determinados,
conduzindo-os conforme itinerario estabelecido ou instrugbes especificas;

o. zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencéo ou
solugdo de qualguer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos
transeuntes e de outros veiculos;

10. recolher periodicamente o veiculo & oficina para reviséo e lubrificacio;

11. manter a boa aparéncia do veiculo;

12. recolher o veiculo apés o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas
trancadas, e entregar as chaves ao responsavel pela guarda da viatura;

13. receber, conferir e registrar o expediente relativo & unidade em que serve;

14. receber e fransmitir recados e prestando informages simples ao puablico, servidores e
autoridades;

15. atender ao publico intemo e externo, e informar mediante consulta a arquivos e
ficharios;

16. Desempenhar outras atribuicbes afins.

COORDENAGAO DE L
Objetivo: implantar, coordenar e executar as medidas técnicas e administrativas, em

relacdo as instituicbes puablicas e privadas necessarias a execuglo de servigos publicos,
bem como Planos e Programas de governo.

assessorar o Gabinete do Prefeito em suas relagdes com o Estado e os outros

Municivios € com os Poderes da Uniao, Judiciario e Legislative, bem como com a

sociedade civil e suas organizagoes;

2. acompanhar a tramitagdo dos Projetos de Lei encaminhados a Camara Municipal de
Guarapari oriundos da administracdo publica em matérias da competéncia do Chefe do

Poder Executivo;

3. assessorar 0 Gabinete do Prefeito e demais 6rgdos na andlise politica da agao
governamental,
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4. executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas do Governo:

5. assistir ao Gabinete do Prefeito em assuntos referentes a politica e, particularmente,
nas relacdes com os demais Poderes:

6. Fazer contatos com autoridades e iniciativa privada.

7. zelar pelo correto manuseio de documentos, evitando perdas ou adulteracio:

8. registrar entrada e saida de material ou de valores;

8.

registrar a tramitacdo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

10. protocolar entrada e saida de documentos;

11, distribuir & expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedicao;

12. ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagbes de
interesse do Gabinete;

13. receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos,
segundo normas e codigos preestabelecidos;

14. Desempenhar outras atribuictes afins.

ao Gabinete do Prefeito.

1. Efetuar o controle dos relgios de ponto e outros meios de registro dos horarios de
entrada e saida dos servidores.

2. Controlar a freqiiéncia dos servidores, encaminhanda formulario de freqliéncia as

diversas unidades administrativas, orientando quanto ao correto preenchimento.

Receber os formularios de freqiiéncia preenchidos, controlar € encaminhar a area afim.

Efetuar distribuicgo de vales transporte e contracheques.

Controlar a lotagdo e movimentagao de pessoal, em conjunto com a area afim.

Controlar a concessao de férias e de licencas aos servidores, elaborando a escala de

férias para o pessoal,

7. Controlar a correspondéncia oficial, recebendo e efetuando a sua distribuicdo.

8. Preparar a redaczo e datilografia da correspondéncia.

9. Despachar a correspondéncia.

10. Manter coletaneas de leis e decretos de interesse.

11. Manter registros das atividades do Gabinete do Prefeito para fornecer elementos
necessarios a elaboracao de relatérios.

12. Solicitar e controlar os adiantamentos, encaminhando 3 prestagéo de contas dos
mesmos,

13. Solicitar pontos provisérios para abastecimento de agua e luz em eventos programados
pelo Municipio.

14. Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, diarias e
passagens para os servidores, até a prestac&o de contas.

15. Controlar a execucéo orcamentaria.

6. Promover os servigos de digitacio.

17. Promover a requisicéio e o abastecimento de material para os orgaos do Gabinete do

R
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Prefeito.

Controlar a utilizagio dos veiculos a servigos do Gabinete do Prefeito.

receber o material dos fornecedores e conferir as especificagbes dos materiais,
inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de entrega;

Desempenhar outras atribuigbes afins.

;SUBGEREN CIA |

Ob]etlvo efetuar as at|v1dades"de ailstamento mifitar.

10.

1.

12
13.

14.

Cooperar no preparo e execugio da mobilizagio de pessoal, de acordo com as normas
baixadas pela Circunscrigio do Servigo Militar.

Receber, dos cartorios existentes na jurisdicao de sua area, as relacbes de obito dos
cidadios falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos, de acordo com as normas em vigor.
Efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no Municipio e, excepcionalmente, em
outros, procedendo de acordo com as normas & instrugdes existentes.

Alertar ao alistado que, no caso de mudanga de residéncia, devera comunicar o novo
endereco & Junta de destino, logo apos a sua chegada.

Organizar e manter em dia o fichario dos alistados.

Organizar fichario separado dos cidadaos que se tornarem reservistas.

Comunicar a Delegacia do Servico Militar, pelo meio mais répido, toda transferéncia de
residéncia de convocado, quer j& tenha sido ou nfo submetido a sele¢éo e o resultado
da mesma quando for o caso.

Entregar Certificados de Alistamento Militar, Certificados de Dispensa de Incorporagéo e
Certificados de Isencéo, mediante recibo passado nos respectivos livros ou relagbes de
fornecimento.

Organizar os processos de arrimo, de adiamento de incorporagéo, de solicitagio de
Certificado de Dispensa de Incorporacdo e Certificado de lsencéo, de retificacao de
dados, de reabilitaciio e dos que pretendam eximir-se do Servigo Militar e do Servigo
Alternativo, encaminhando-os a Circunscrico do Servico Militar, através da Delegacia
do Servico Militar.

Revalidar os Certificados de Alistamento Militar, de acordo com as normas e instrugdes
existentes.

Efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotagdes referentes a situacio militar
do alistado.

Determinar o pagamento da taxa militar e de multas, quando for o caso.

informar ao publico, utilizando os meios de comunicagao do Municipio e a colaboragao
que possa ser prestada pelos lideres da comunidade, a respeito da necessidade de
alistamento dentro do prazo previsto; da épcca e local da selegao; das situacbes de
insubmisso e de refratario e das penalidades a serem aplicadas; da situagdo de arrimo;
da obtenc3o do adiamenio de incorporagdo; e da necessidade da apresentagdo dos
reservistas e dos dispensados do Servico Militar Inicial classificados em “Situagéo
Especial”, nos exercicios de apresentacdo da reserva.

Participar a Circunscricdo do Servige Militar, através da Delegacia do Ser\ngo Militar, as
infracdes a Lei do Servigo Militar e a seu Regulamento.




PUBLICADO NO ATRIO

Prefe;t%j\nunici%g?de Gu:z?arf
L [ Xk _,

S Em .‘!_.I(l
IR
Py o et
o N ey
i B e,
i s ant
MUNICIPIO DE GUARAPARI GC(C\\C:& "
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Dev:

GABINETE DO PREFEITO
15. Organizar e realizar ceriménias relativas a entrega do Certificado de Dispensa de
Incorporagéo para Jjuramento & bandeira.

16. Alertar aos cidaddos que tenham recebido o Certificado de Dispensa de Incorporacéo
sobre a possibilidade de haver a chamada complementar.

17. Organizar e executar os trabalhos de relacées publicas e publicidade do Servico Militar
no territério de seu Municipio.

18. Cooperar na fiscalizagio da Lei do Servigo Militar.
19. Verificar a situacio militar dos cidad&os que desejarem obter passaporte e, caso

original e da respectiva fotocdpia.
20. Manter relacionamento com orgéos das Forcas Armadas.
21. Desempenhar outras atribuices afins.

criminalidade, bem como a difusao da cultura da paz em ambito do Municipio de Guarapari,
tendo como objetivos:

I - Participar da elaboragéo, analisar e aprovar a Politica Municipal de Seguranca Publica;

il - Propor as autoridades competentes, medidas que objetivem a prevengéo e repressao
dos delitos praticados no Municipio de Guarapari e regiao;

Il - Acompanhar, fiscalizar e avaliar a aplicacdo de recursos e o desempenho dos
Programas e projetos financeiros pelo Fundo Municipal de Seguranca Publica;

IV - Participar e promover a elaboragéo de estudos, pesquisas e agbes visando o aumento
da eficiéncia na execucdo das politicas de seguranca publica;

V - Articular e promover acbes em parceria com o Conselho Estadual de Segurancga Piblica

e Defesa Social, zelando pela implementacdo das deliberagées municipais em ambito
estadua;

VI - Apoiar o exercicio das atividades politicas em &mbito do Municipio;

Vil - Participar na elaboracgéo do Plano Municipal de Defesa de Vida e Contra a Violéncia e
acompanhar a sua execucgio par meio de indicadores de desempenho;

VIl - Discutir com os poderes constituidos, mecanismo e convénios relacionados a defesa
da vida e contra a violéncia:

IX - Manter intercambio com outros Conselhos similares, visando encaminhamento de
reivindicagdes de interesses afins;

X - Incentivar a criacéo de Conselhos Setoriais de Seguranga.
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2. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGM

Obijetivo: promover a defesa dos direitos e interesses do Municipio, em Juizo ou fora dele,
bem como chefiar e gerir a Procuradoria Geral do Municipio.

1. Exercer a direcao superior da Procuradoria Geral do Municipio, dirigindo e coordenando
suas atividades e orientando-lhe a atuacgao;

2. Receber citacdes e notificacdes referentes a quaisquer acées ou processos ajuizados
contra o Municipio ou nos quais for este chamado a intervir;

3. Exercer as funcdes de Presidente do Colegiado da Procuradoria Geral do Municipio e dar
cumprimento as suas decisdes;

4. Avocar a defesa dos interesses do Municipic em qualquer processo ou agdo, dando
conhecimento desse fato ao Procurador da respeciiva Procuradoria Especializada, bem
como designar diretamente Procurador do Municipio, independentemente de sua
localizagao, para promover defesa dos interesses do Municipio ou para emissao de parecer;
5. Lotar os Procuradores do Municipio nas Procuradorias Especializadas, ouvido o
Colegiado da Procuradoria;

6. Expedir atos de movimentagéo geral do pessoal da Procuradoria Geral do Municipio;

7. Encaminhar os pronunciamentos do Colegiado da Procuradoria Geral do Municipio na
forma pertinente;

8. Autorizar, por solicitagdo do Procurador do Municipio vinculado ao feito, e quando nao
autorizado por lei de maneira expressa:

&) a ndo propositura ou a desisténcia de acdes ou medidas judiciais, especialmente quando
o valor do beneficio nfo justifique a lide ou, quando do exame da prova ou da situagdo
juridica, se evidenciar improbabilidade de resultado favoravel;

b) a dispensa da interposicdo de recursos judiciais ou a desisténcia de interpostos,
especialmente quando o valor do beneficio ndo justifique a lide ou se configure
contraindicada a medida em face da jurisprudéncia dominante;

c) a composicdo amigavel em processos administrativos ou judiciais, resguardados os
superiores interesses do Municipio.

9. Indicar o representante da Procuradoria Geral do Municipic para atuar perante o
Conselho Municipal de Recursos Fiscais;

10. Aprovar pareceres emitidos pelos diversos 6rgaos da Procuradoria Geral do Municipio,
quando necessario, e submeter ao Colegiado da Procuradoria aqueles que versem sobre
matéria relevante, segundo juizo seu ou do Procurador Municipa! com atuagéo no caso;

11. Delegar atribuigbes ao Subprocurador Geral, quando a descentralizacao contribuir para
a maior eficiéncia do servico;

12. Expedir poriarias, resolucdes, instrucdes normativas e outros atos normativos para
regulamentar os procedimentos e atividades internas da Procuradoria;

13. Autorizar a aberiura de procedimentos de compra de bens, contratacdo de servigos e
celebracdo de convénios e parcerias para consecugdo das atribuicbes e cemipeténcias da
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GABINETE DO PREFEITO
Procuradoria Geral, ficando submetida a aprovagao e ordenacéo de despesa a decisio do
Chefe do Poder Executivo;
14. Requisitar diligéncias, informacgées, documentos e processos as secretarias, autarquias
Ou outros 6rg3os integrantes da Administracdo Direta e Indireta, quando necessario ao
exercicio das competéncias da Procuradoria do Municipio.
15. Desempenhar outras atribuicées afins.

penho de suas atividades, substituindo-o

nas hipéteses previstas em Lei.

1. Auxiliar o Procurador Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicdes, relacionadas
Com a area juridica e administrativa;

2. Nas auséncias do Procurador Geral, ou por sua determinagéo expressa:

a) promover a distribuicdo dos processos entre os Orgéos da Procuradoria Geral do
Municipio;

b) aprovar os pareceres emitidos peios Procuradores Municipais, quando for o caso.

3. Controlar as agées em que o Municipio for parte, elaborando estatisticas periddicas dos
trabalhos da Procuradoria Geral do Municipio em matéria judicial;

4. Substituir o Procurador Geral, automaticamente, em suas faltas, férias, licencas ou
impedimentos e sucedé-lo em caso de vacancia do cargo, até a nomeacéo de novo titular
pelo Chefe do Poder Executivo;

5. Gerenciar a execucdo das atividades de administracdo geral da Procuradoria Geral do
Municipio;

6. Resolver as questdes administrativas relativas ao apoic operacional das atividades
desenvolvidas pelos Procuradores;

7. Coordenar o planejamento e a execucao de programas, projetos e atividades gque lhes
forem delegados pelo Procurador Geral do Municipio;

8. Supervisionar a elaboracéo da proposta orcamentaria da Procuradoria Geral;

9. Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhes vierem a ser atribuidas ou
delegadas pelo Procurador Geral.

10. - O Subprocurador Geral sg exercera atividades de consultoria e representacao quando
No exercicio da substituicdo ac Procurador Geral.

COLEGIADO DA PROCURADORI/ Sl e
Objetivo: drgéo consultivo, fiscalizador e diretivo da Procuradoria Geral, sendo integrante
da Direcdo Superior do érgéo, vinculado ao gabinete do Procurador Geral.

1. Pronunciar-se sobre qualquer matéria ou questio que lhe seja encaminhada pelo
Procurador Geral do Municipio;

2. Propor ao Procurador Geral do Municipio projetos ou atividades a serem exercidas pelos
diversos 6rgéos integrantes da estrutura organizacional da Procuradoria;

3. Exercer as atividades de acompanhamento, fiscalizagio e controle dos servicos afetos
aos Procuradores do Municipio;
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4. Requisitar ao Prefeito Municipal a realizaggo de concursos publicos de ingresso na
carreira de Procurador do Municipio;

5. Dirimir, através de pronunciamento de natureza juridica, questbes juridicas relevantes, a
juizo do Procurador Geral do Municipio, seja em carater preventivo ou em apreciagéo de
situacao concreta,

8. Autorizar privativamente a abertura de processo administrativo disciplinar, em gualguer de
suas espécies, em face de Procurador Municipal, pelo voto de 2/3 de seus membros.

7. Sugerir e opinar sobre alteragdes na estrutura da Procuradoria Geral do Municipio e suas
respectivas atribuicdes;

8. Representar ao Procurador Geral do Municipio sobre providéncias reclamadas pelo
interesse publico, concernentes a Procuradoria Geral do Municipio;

9. Juigar privativamente processo administrativo disciplinar movido em face de Procurador
do Municipio, podendo decidir pela aplicagio de penas disciplinares prevista no Estatuto dos
Servidores pelo voto de 2/3 dos seus membros.

10. Representar ao Procurador Geral do Municipio para que apresente ao Prefeito Municipal
sugestdo de propositura de a¢do direta de inconstitucionalidade de qualquer lei ou ato
normativo estadual e municipal,

11. Aferir a gratificagio de produtividade estabelecida em legislagéo propria,

12. Proferir acérdaos no julgamento de casos concretos que |he sejam submetidos;

13. Proferir, enunciados e stimulas com a finalidade de uniformizacéo de posicionamento
juridico;

14. Expedir resolucbes para regulamentagio normativa de matérias e situagbes
relacionadas com suas competéncias;

15. Editar seu Regimento Interno.

ObjethO coordenar supervisionar e apreciar as questfes disciplinares atribuidas aos

servidores publicos municipais, que ensejarem aberfura de inquérito e processo
administrativo disciplinar.

CONSELHO M

Objetivo: promocao e defesa dos direitos do consumidor, firmado nas normas federals
estadugis e municipais aplicaveis ao seu funcionamento, atuando diretamente na
formulagac e no controle das politicas consumeristas, no &mbito de sua competéncia.

1. Atuar na formulacdo de estratégias e diretrizes para a politica municipal de defesa do
consumidor;

2. Deliberar e propor a forma de aplicagao e destinag@o dos recursos na reconstituicéio dos
bens lesados € na prevencao de danos, zelando pela consecuc@o dos objetivos previstos
nesta Lei, bem como nas Leis Federais n°® 7.347/85 e 8.078/90, e suas regulamentagdes;

3. Prestar e solicitar a cooperacio e a parceria de outros 6rgaos publicos;

4. Colaborar para edicdo e atualizagdo das normas referidas no § 1°, do artt»55 da Lei n®
8.078/90;
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5. Aprovar e fiscalizar o cumprimento de convénios e contratos como representante do
Municipio, objetivando atender ag disposto no inciso I, deste artigo;

6. Examinar e aprovar projetos de carater cientifico e de pesquisa visando ao estudo,
protecéo e defesa do consumidor;

7. Aprovar e publicar a prestacio de contas anual do Fundo Municipal de Protecdo e Defesa
do Consumidor — FMDC, dentro de 60 (sessenta) dias do inicio do ano subsequente:

8. Elaborar seu Regimento Interno.

facao Prodid

Municipal:

10. Avaliar e definir os projetos que serdo encaminhados ao Prefeito Municipal para
recebimento de aporte de recursos do Fundo Municipal de Proteco e Defesa do
Consumidor;

11. Emitir parecer sobre assuntos e questbes relativas 3 defesa do consumidor que lhe
sejam submetidos pela Administracdo Publica Municipal;

12. Participar em eventos e acdes que tratem de assuntos de relevancia na drea
consumerista, assim definido pela maioria absoluta dos membros do COMDECON.

Objetivo: prestar assessoria e apoio
Procuradores Municipais, especialmente:

URiDICOS

ao Procurador Geral,

a0 Subprocurador e aos

1. Execucdo das atividades relacionadas com o arquivo de processos e documentos, gestso
documental e traslado de processos judiciais e administrativos;

2. Controle de intimacdes e publicagbes em diario oficial, comunicag¢des oficiais em geral,
protocolo de pecas processuais e carga de processos judiciais;

3. Coordenagao direta dos setores que a integram e apoio as Procuradorias Especializadas
€ aos Procuradores Municipais, além de outras atividades pertinentes ao setor ou
determinadas pelo Procurador Geral;

4. Assessorar os Procuradores na analise e elaboracso de minutas de parecer juridico,
despachos, peticdes judiciais, convénios, contratos, legisiagbes e outros documentos de
interesse do Municipio;

5. Assessorar os Procuradores na orientacéo dos orgdos da Administracdo quanto ao
exercicio de suas competéncias e cumprimento de suas obrigacdes:;

6. Assessorar o Procurador Geral em questdes relacionadas com o orgamento da
Procuradoria e Precatérios;

7. Promover o registro das agoes judiciais em que o Municipio seja parte, bem como manter
controle da distribuico interna dos processos entre os Procuradores Municipais;

8. Auxiliar na interlocugao entre a Procuradoria e outros 6rgdos e setores da Administracéio
Municipal, com o objetivo de obter documentos e informacdes oficiais necessarios a atuacio
dos Procuradores em processos judiciais;

9. Auxiliar na realizagéo dos trabalhos do Colegiado da Procuradoria do Municipio;

10. Desempenhar outras atividades pertinentes designadas pelo Procurador Geral.
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SUPERVISAODOPROCON = . . 0
Objetlvo auxiliar o ‘Procurador Gera o Mun|c1p|o na gestao do PROCON Municipal.

1, Exercer a direcdo imediata do PROCON Municipal, sob a chefia do Procurador Geral do
Municipio € em auxilio a ele.

2. Promover a organizagdo administrativa do PROCON, gerenciando seus recursos
materiais e seu quadro de pessoal de forma a garantir a efetivagao das competéncias e
atribuicbes do Orgéo.

3. Representar o0 PROCON Municipal, no ambito de sua competéncia, para todos os fins de
direito.

4. Receber citagdes e notificacdes referentes a quaisquer acBes ou processos ajuizados
contra o PROCON Municipa! ou nos quais for este chamado a intervir;

5. Exercer a presidéncia do Conselho Municipal de Defesa do Consumidor — COMDECOM,
dando encaminhamento as duas deliberacdes.

6. Gerenciar o investimento de recursos do Fundo Municipal de Protecéo e Defesa do
Consumidor, apés decisdo de aplicacio do Prefeito e aprovacéo pelo COMDECOM.

7. Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar, em conjunto com os demais integrantes
do Sistema Municipal de Protegdo e Defesa do Consumidor, a politica municipal para o
setor;

8. Receber, analisar, avaliar & encaminhar consultas, reclamacbes e sugestoes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de
direito publico ou privado;

9. Orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveras
e prerrogativas;

10. Promover medidas e projetos continuos de educag@o para 6 consumo, podendo utilizar
os diferentes meios de comunicacdo e solicitar o concurso de outros orgéos da
Administracao Plbiica e da sociedade civil;

11. Expedir notificacbes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre reclamagdes
apresentadas pelos consumidores e comparecerem as audiéncias de conciliagio
designadas, nos termos do art. 55, § 4°, da Lei 8.078/90;

12. Instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar infragbes & Lei n°
8.078/90, podendo mediar conflitos de consumo, designando audiéncias de conciliagao;

13. Fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas no Cédigo de Defesa do
Consumidor e em seus regulamentos, por meio de procedimento administrativo que observe
as normas e 0s principios constitucionais e infraconstitucionais pertinentes, especiaimente a
legalidade, o devido processo legal e a ampla defesa,

14, Solicitar o concurso de 6rgdos e entidades de notéria especializagéo técnica para a
consecucio das competéncias do PROCON Municipal;

15. Propor a celebracéo de convénios, parcerias, cooperagdes técnicas ou consorcios
publicos com outros entes ou entidades para a defesa do consumidor.

16. Delegar atribuicdes a Geréncia dos Direitos e Defesa do Consumidor, guando a
descentralizagio contribuir para a maior eficiéncia do servi¢o;
17. Desempenhar oufras atribuiges afins
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Objetivo: Realizar atividades de apoi
Municipio, especialmente:

édﬁi ative no ambitoc da F’rocuradoria"m(";‘-ﬂgrﬁaml“;d'b‘

1. Controlar a correspondéncia oficial da Procuradoria do Municipio, recebendo e
providenciando a sua distribuicso: '

2. Controlar a tramitacéo interna dos processos administrativos, efetivando sua distribuicéo
aos Procuradores Municipais, conforme a matéria neles contida ou designacdo do
Procurador-Geral, bem como realizando os atos de encaminhamento pertinentes apds a
analise do caso pela Procuradoria do Municipio;

3. Auxiliar diretamente & Supervisdo Cartoraria na execucao de suas atribuicdes;

4. Auxiliar os Procuradores Municipais na realizacio de demandas de carater administrativo;
5. Desempenhar outras atividades afins designadas pelo Procurador Geral do Municipio.
Objetivo: realizar atividades de apcio administrativo no ambito da Procuradoria Geral do
Municipio, especialmente:

1. Auxiliar diretamente a Supervisdo de Procedimentos Juridicos na execucdo de suas
atribuicbes;

2. Assessorar no gerenciamento dos processos judiciais;

3. Acompanhar as intimagdes e publicagcdes em diario oficial:

4. Encaminhar os processos e documentos conforme designacéo de seus superiores;

5. Auxiliar aos Procuradores Municipais no controle de prazos, agendamento de audiéncias
e realizac&o das atividades de protocolo e carga de processos judiciais;

6. Organizar ementarios dos pronunciamentos do Colegiado da Procuradoria;

7. Desempenhar outras atividades pertinentes designadas pelo Procurador Geral,

1. Auxiliar a Supervisfo do PROCON no exercicio de suas atribuicdes;

2. Monitorar os trabalhos realizados pelo PROCON, elaborando estatisticas periddicas sobre
a atuacéo do orgao;

3. Substituir o Supervisor do PROCON, automaticamente, em suas faltas, férias, licencas ou
impedimentos e sucedé-lo em caso de vacancia do cargo, até a nomeacéo de novo titular
pelo Chefe do Poder Executiva:

4. Exercer a presidéncia do COMDECOM, quando em substituicdo ao Supervisor do
FPROCON, nas hipéteses previstas em Lei;

5. Resolver questdes administrativas relacionadas com o funcionamento ordinaric do
PROCON;
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6. Coordenar as acbes de atendimento ao publico no ambito do PROCON, assim como
realizar o planejamento e a execugdo de programas, projetos e atividades que lhes forem
delegados pela Superviséo do 6rgao;

7. Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhes vierem a ser atribuidas ou
delegadas pela Supervisdo do PROCON.
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3. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

e auditoria orgamentdria, contabil, financeira, patrimonial e
operacional administrativa em todos os orgéos e sistemas da Administracédo
Municipal direta, avaliando seuy desempenho e recomendando medidas corretivas.

1. Avaliar a adequacdo e eficacia dos controles internos existentes nos 6rgdos da
Administragéo Municipal;

2. Avaliar a integridade e confiabilidade dos sistemas estabelecidos para assegurar a
observancia das politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e regulamentos e
da sua efetiva aplicacéo;

3. Avaliar a eficiéncia, eficacia e economicidade na utilizag&o dos recursos orcamentarios
e financeiros;

4. Verificar a regularidade dos atos e fatos administrativos relacionados a movimentacéo
de recursos financeiros, bens e outros valores da Administracao Municipal;

5. Recomendar medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de melhorar
procedimentos e normas, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios,
ineficiéncia e ineficacia;

6. Encaminhar as respectivas areas os relatorios referentes aos exames realizados,
contendo os resultados, as recomendacdes e as conclusées pertinentes;

7. Prestar apoio aos 6rgaos de controle externo quando no exercicio de suas fungdes no
ambito do Municipio de Guarapari;

8. Controlar os prazos referentes as prestacbes de contas do Prefeito devidas a0s
Tribunais de Contas e 4 Camara Municipal, examinando-as previamente & vista das
exigéncias dessas entidades:

9. Planejar e implementar as atividades de auditoria de acordo com as diretrizes, planos e
programas estabelecidos;

10. Exercer auditoria orcamentaria e financeira sobre a arrecadacio e utilizagdo de
recursos, inclusive os oriundos de contratos, convénios, acordos ou atos similares das
unidades da Administraco Municipal, por meio de acompanhamento, inspecdes e
diligéncias.

11. Examinar, comprovar e avaliar os meios de controle e de protecdo do ativo e do acervo
patrimonial;

12. Elaborar e adequar os programas de trabalho, roteiros e questionarios especificos para
as diversas modalidades de auditoria;

13. Organizar e manter arquive do material técnico de suporte as atividades fins do érgao;

14. Desenvolver estudos para aperfeigoamento dos métodos, técnicas e procedimentos de
auditoria;

15. Prestar orientag&o técnica aos 6rgios do Poder Executivo Municipal:

16. Elaborar relatérios que documentem os exames realizados, contendo todas as
informacGes obtidas, analises efetuadas e conclusées; =
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MUNICIPIO DE GUARAPARI
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GABINETE DO PREFEITO

definir e acompanhar politicas de divulgacido das Ouvidorias Setoriais para o publico
interno e externo das Instituicbes, promovendo ampla visibilidade dos servigcos
prestados;

Acompanhar o andamento dos trabalhos das areas auditadas para se certificar de que

foram adotadas as providéncias necessarias a respeito do que foi apontado pelo
relatorio de auditoria;

Desempenhar outras atribui¢des afins.

ObjetIVO‘ pres{ar assessoria técnica a Controladorla Geral.

10.

11.

12,

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Elaborar diagnosticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Auditoria.
Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaborag&o do Plano de A¢ao do Governo
Municipal.

Elaborar levantamentos, analises, consolidagéo e manutengéo de fluxo de informagdes
seforiais inerentes aos obietivos da Auditoria;

instruir processo referente a direitos, vantagens e obrigacdes de servidores, com
observancia as normas legais;

monitorar a aplicacdo de normas e legisiacio vigente relativas a deveres e obrigacdes
dos servidores;

Acompanhar e avaliar a execucao de planos, programas e projetos, zelando para que
sua implementacéo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do
Plano de Acdo do Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizacdo do planejamento setorial com os
planos gerais e setoriais da Administracio Municipal.

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte
técnico.

Colecionar e analisar informagbes relevantes para o processo de planejamento da
Auditoria, em interagéo com as demais areas a ela subordinadas.

Elaborar estudos que fornegam andlises e propostas de alternativas para a formulacéo
e revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua implementacéo.

Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da
coeréncia interna, da implementacéo, da consecucdo de objetivos e dos efeitos das
politicas setoriais.

Compilar dados para a proposta orcamentéria da Auditoria, encaminhando-os a area
afim.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informacdes recebidas, analisando
seus aspectos e definindo os dados necessarios & coleta e o contelido de relatérios de
diagnosticos.

Analisar estatisticamente dados coietados para auxiliar na definigdo de prioridades.
Fornecer assessoria técnica ao Auditor Geral em assuntos e situacdes especificas.

Assessorar nas atividades de planejamento & avaliagdo no ambito de toda a Auditoria;
Emitir parecer em processo e procedimento administrativo;
Emiti relatério de processo e procedimento auditado.
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19. Definir normas e procedimentos para apuracéo de dendncias;
20. Desempenhar outras atribuicdes afins.

ceder auditoria referente 3
¢ao do orcamento anual, acompanhar as Diretrizes
Orgamentérias e Planos Plurianuais, realizando o controle e modificacio
orcamentaria e natureza financeira, de pagamentos e recebimentos, da guarda de
valores mobilidrios e do controle do caixa do Municipio, coordenar as atividades de
classificacdo, registro e controle dos atos e fatos de natureza contabil, de origem

orcamentaria ou extra-orcamentéria com repercussdes sobre o patriménio e ao
erario do Municipio.

1. Proceder a verificagdo da Proposta Orgamentaria Anual e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias:

2. Acompanhar a proposta orcamentaria anual;

3. Elaborar levantamentos e analise de dados de receita e despesa para subsidiar a
elaboracéo da proposta orcamentaria e sua reprogramacéo;

4. Supervisionar e orientar tecnicamente os responsaveis pela elaboracio da proposta
orcamentaria de cada Secretaria Municipal e aqueles responsaveis pela elaboracéo do
orcamento popular junto as comunidades;

5. Gerenciar o orcamento anual, avaliando o cumprimento de seus objetivos/metas;

6. Controlar e analisar o comportamento das despesas, com o objetive de aprovar
medidas de racionalizacso de despesas

7. Auxiliar na elaboragdc do Plano Plurianual Lei de Diretrizes Orcamentéaria e Lei
Orgamentaria Anual:

8. verificar as aberturas de créditos adicionais especiais e suplementares, observando o
limite legal;

8. Acompanhar o comportamento da eXecucao orcamentaria em nivel de unidade
orcamentaria e natureza de despesa:

10. Orientar tecnicamente servidores de outras unidades administrativas sobre as normas
de execug&o orgamentarias:

1. Emitir relatérios periddicos de eXecugao orgamentaria visando sua anslise e controle;

12. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depositos e
pPagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

13. Supervisionar a escrituracéo contébil sintética e analitica das operacbes financeira
patrimoniais resultantes ou nao da €Xecucao orgcamentaria em todas as suas fases,
visando demonstrar a situagéo patrimonial;

14. Informar tecnicamente ao Secretario Municipal de Fazenda, as tendéncias das
entradas/saidas de bancos através de formularios implantados;

15. Controlar processos relativos a pagamento das obras e servicos contratados pelo

Municipio, classificando-os por empresa, nimero do contrato, valor e data de saida do
Departamento;
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Controlar as despesas com pessoal, quanto & natureza e quanto a fungao observando o

cumprimento dos indices definidos em Lef;

Verificar e avaliar a correcdo da escrituragdo contabil utilizada pelo Municipio de

Guarapari de acordo com a legislacdo, os principios contdbeis, as convencdes,

normatizacio do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Emitir parecer em processo de prestagdo e tomada de contas.

Auditar e controlar e acompanhar as atividades relacionadas as nomeacgbes, aos
afastamentos, as exoneragdes, as cessdes e as remogdes;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

10.

11.

12.

13.

relativos a licitacdo, a contrato e a execugao direta ou indireta de obras e servigos
de engenharia, por 6rgéo e entidade, inclusive consorcio publico de direito privado,
submetidos a jurisdigao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Exercer a coordenacio e a orientacio técnica;

Coordenar e produzir estudos e propostas estratégicos relacionados & construgéo
permanente, ampliagdo e modernizagao;

|dentificar demandas/necessidades de desenvolvimentos e reorganiza¢éo de novos
preceitos da engenharia e arquitetura;

Elaborar e atualizar permanentemente o plano de trabaiho, a ser aprovado pela
Secretaria de Municipal de Obras Publicas;

Estabelecer procedimenios interno para gestdo, controle e organizagdo das
informacdes, classificande por periodo, regido, secretaria, obras & servigo, ou outra
forma que for solicitada;

Encaminhar e receber expediente dos o6rgaocs envolvidos com os ftrabalhos
envolvidos de obras e engenharia;

Promover reunibes com 6érgéocs e setores com o objetivo de melhorar o cumprimento
das finalidades do sistema de controle;

Comunicar imediatamente as Secretarias eventuais inconsisténcias constatadas e
relagdo aos prazos ou informagodes fornecidas pela pasta;

Apresentar a Chefia imediata as instru¢bes normativas necessarias a
regulamentacio do fluxo de disponibilizacdo das informacdes, de forma a atender as
condicdes e prazos exigidos pelos sistemas;

Responder pela coordenacéo das atividades relacionadas ao sistema informatizado
de controle de Obras Publicas, inclusive pelo cadasframento e habilitagdo dos
operadores do sistema;

Promover as medidas necessarias ao adeguado funcionamento das informagdes
alusivas acs servicos de obras e engenharia;

Coordenar reunides multiinstitucionais que envolvam o estudo e suas relagbes com
varios outros do sistema;

Autorizar forma de acesso ao sisiema por meio de concessdo ou retnrada de
permissdes, para uso do mesmo; -
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14. Analisar, preliminarmente, pedidos de informagGes e de ingresso no sistema;

15. Coordenar o processo de disponibilizagao do sistema, analisando, previamente, as
condicdes;

16. Expedir declaracgio e outros documentos operacionais do sistema;

17. Fornecer modelos dos formularios previstos na Normatizacao do sistema;

18. Participar e subsidiar tecnicamente as reunides das secretarias guando solicitado;
19. Desempenhar outras atividades correlatas.

GERENCIA DE PROCESSAMENTO NO'SISTEMA GEC OBR

Objetivo: Gerenciar as informacgdes para insercdo de dado
trabalho em relacéo ao sistema Geo Obras.

1. Auxiliar nos procedimentos interno para gestdio, controle e organizacdo das
informagdes, classificando por periodo, regiso, secretaria, obras e servico, ou outra
forma que for solicitada;

2. Encaminhar e receber expediente dos orgaos envolvidos nos trabalhos envolvidos de
obra de engenharia, bem como outros relacionados 3o setor de Geo Obras;

3. Comunicar imediatamente ao Supervisor de Geo Obras eventuais inconsisténcias
constatadas em relagdo a prazos ou informacdes recebidas para insercdo de
informacfes no sistema;

4. Inseririnformagdes no sistema do Geo Obras, conforme orientac@o do Supervisor:

5

Auxiliar em todas as demandas sobre captag@o de informacdes para alimentar o
sistema;

6. Desempenhar outras atividades correlatas.

e andamentos do fluxo de

SUBGERENCIA DE ACOMPANHAMENTO DO E-SIC

Objetivo: A divulgacdo proativa de informacdes de interesse publico, além de facilitar o
acesso das pessoas e de reduzir o custo com a prestacdo de informagses, evita o acimulo
de pedidos de acesso sobre temas semelhantes.

1. Atender e orientar os cidadaos sobre pedidos de informacéo;
2. Informar sobre a tramitagdo de documentos e requerimentos de acesso a
informacio;
Receber e registrar os pedidos de acesso e devolver as respostas aos solicitantes.
Assegurar o cumprimento eficiente e adequado das normas de acesso a informacao;
Recomendar as medidas indispensaveis a implementacéo e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessarios para o cumprimento da LAl
6. Orientar unidades no que se refere ao cumprimento do disposto na LAl e seus
regulamentos;

7. Manifestar-se sobre a reclamagéo apresentada em caso de omissao de resposta ao
solicitante.

8. Desempenhar outras atividades correlatas.

Ll
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4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS - SEMAD

Objetivo: planejar, coordenar e executar os sistemas de adm nistracdo quanto: 3
modernizagdo da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho, viabilizar
internamente a execucdo das polfticas de informatica na area de Tecnologia da
Informac&o, ao uso de bens e equipamentos; & padronizacio, aquisicdo, guarda,
distribuicdo e controle do material permanente e de consumo; ac tombamento,
registro, inventario, protegdo e conservagio dos bens moveis e iméveis; as
comunicagbées administrativas, arquivo, documentacio e telefonia; a manutengao
do transporte oficial; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos
humanos; ao recrutamento, selecdo, treinamento, pagamento; e ao controle
funcional e financeiro dos servidores Municipais, de modo a garantir a prestacio

dos servicos administrativos da Municipalidade para a implementacido das
atividades-fim.

1. Contribuir, coordenar e cumprir a formulagéio do Plano de Agdo do Governo Municipal e
0s programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

2. Garantir a prestag@o de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

3. Promover um processo sistematico de plangjamento e normatizacdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho do Municipio de Guarapari.

4.  Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servicos plblicos.

5. Estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria.

6. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos
e politicas para sua consecucao.

7. Promover a integracdo com érgdos e entidades da administracéo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais. _

8. Implantar normas e controles referentes a administracdo do material e do patriménio do
Municipio.

9. Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitacbes destinadas a
efetivar compra de materiais necessarios as atividades da Prefeitura.

10. [mplantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicéo, controle
do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que
tramitam no Municipio.

11. Organizar e coordenar a guarda municipal destinada & protegéo de seus bens, servicos
e instalactes.

12. Assessorar os ¢rgdos da esfera Municippal em assuntos administrativos referentes a

pessoal, compras, arquivo, patriménio, transporte interno e comunicacdes
administrativas.

A7 e

13. Propor politicas sobre a administracéo de pessoal. . /
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14. Gerenciar o Plano de Classificacdo e Administragdo de Cargos, promovendo sua
constante revisdo e atualizagso.

15. Programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selecio, registro e controle
funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores do Municipio de
Guarapari.

16. Organizar e coordenar Programas e atividades de capacitagdo e desenvolvimento dos
recursos humanos do Municipio.

17. Relacionar-se com os érgaos representativos dos servidores municipais.

18. Promover a inspec¢do da salde dos servidores para efeito de admisséo, licenca,
aposentadoria e outros fins legais.

19. Divulgar técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da
Prefeitura.

20. Desenvolver outras atividades afins.

SECRETARIG-ADJUNTO- © i

Objetivo: viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administragio Municipal em
sua area de atuacdo, através da adequada gesto da estrutura e dos recursos
disponiveis.

1. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestdo de recursos fisicos, materiais e humanos da Administraggo Municipal.

2. Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegacdo do Secretario.

3. Substituir o Secretario quando necessario.

4. Articular-se com 6rgdos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar
as ac¢des a serem implementadas.

5. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.

6. Assessorar o Secretario nas tomadas de deciséo.

7. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucdo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria.

8. [Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execucio de atividades.

9. Participar do processo de planejamento setorial.

10. Fornecer informagdes sobre a execugao das atividades planejadas.

1. Indicar necessidades de revisio de planos.

12. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execucio.

13. Tomar providéncias necessarias a viabilizacdo das politicas da Secretaria, dentro dos
limites de decisdo estabelecidos.

14. Coordenar a execugéo da Folha de Pagamento.

15. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da Secretaria.

16. Tomar decisées relativas a aquisicéo de produtos e contratacdo de servicos.

17. Desempenhar outras atribuicées afins.
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Objetivo: € a unidade administrativa de composicéo transitéria e tem por finalidade planejar,
executar, coordenar, supervisionar e deliberar as atividades que visem a aquisicéo

de materiais e servicos do municipic, em regular procedimento administrativo a ela
encaminhada.

1
2.
3.
4

© N oo

13.
14.

Executar as atividades de atendimento e recepgdo ao publico do Gabinete.

Atender as ligacdes telefénicas dirigidas ao Secretario.

Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgande-a as partes.

Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, {faxa de inscricdo, diarias e
passagens para o Secretdrio, e sua prestacio de contas.

Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.

Preparar a redacao e digitagdo da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia do Secretario.

Receber e efetuar a distribuicao da correspondéncia encaminhada ac Gabinete.
Providenciar servicos de reprografia do Gabinete.

. Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial do Secretario.
11.

12.

Supervisionar 0s servicos de copa do Gabinete.

Solicitar e supervisionar a execug2o dos servicos de limpeza e conservagio de moveis e
equipamentos do Gabinete.

Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete.
Desempenhar outras atribuicbes afins.

de Recursos Humanos, com objetivo de fazer a gestdo das pessoas alinhada a
estrategia da politica de pessoal do Poder Publico, suprindo as deficiéncias de

recursos humanos detectadas e garantindo a otimizacdo dos resultados da
Administrag@o Municipal.

Efetuar recrutamento e selecéo utilizando de entrevistas, provas, dindmicas e outras
ferramentas, tais como editais de processo seletivo em geral pertinentes para
contratacao de profissionais adequados as vagas na administrag&o publica municipal;
Realizar treinamento para integragéo dos novos profissionais através de apresentacao
dos orgdos e dos setores, leitura do Estatuto de Servidores PUblicos e Planos de
Cargos, Carreira e Vencimentos, dentre outras normativas;

Efetuar as avaliagbes dos profissionais através de ferramentas de Avaliacdo de
Desempenho;

Acompanhar data de vencimento do contrato de experiéncia dos profissionais
contratados em regime de designag8o temporaria e estagiarios;

Realizar avaliag@o do periodo de experiéncia (estagio probatorio) juntamente com a
comissao constituida para esse fim, utilizando formulério préprio yam.yeriﬂcar a

!




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

PUBLICADO NO ATRIO

MUNICIPIO DE GUARAPAR|
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continuidade do contrato de trabalho.

Dar feedback aos colaboradores e gerentes quanto ao desempenho de suas
atividades através de ferramenta de avaliagdo para reforgo dos pontos fortes e
melhoria dos pontos fracos;

Aplicar a Pesquisa de Clima Organizacional através de questionario especifico para
mensurar a satisfacéo dos colaboradores com a Empresa;

Esclarecer duvidas sobre normas e regulamentos ou orientar a guem o colaborador ira
se dirigir;

Auxiliar no planejamento e execugdo das acdes de motivagde ou integracdo com
objetivo de reter os colaboradores;

Apoiar no planejamento e realizacdo dos eventos internos em conjunto com setores a
fins com abjetivo de integrar os colaboradores;

Apoiar no levantamento de necessidade de treinamentos através da Avaliagdo de
Desempenho para planeja-los para o plblico interno;

Auxiliar na elaboragéo de treinamentos com objetivo de desenvolver os Lideres;
Manter os curriculos dos profissionais da Empresa atualizados;

Realizar o cadastro dos novos colaboradores no Sistema de Capital Humano e fazer
atualizagbes de registros;

Auxiliar na gestdo dos processos de RH nos diversos setores/6rgaos através do
contato com a Técnico Administrativo e Gerente para o bom andamento dos mesmos.
Auxiliar ha execugao da Folha de Pagamento;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetwo planejar orlentar e coordenar as agoes de tecnologia da mformagao a serem'

desenvolvidas no ambito das Secretarias Municipais e Orgaos equivalentes,
observando as politicas e programas de informatica do Municipic de Guarapari.
Executar a implanta¢&o das politicas e dos programas de informatica.
Promover a aquisico e padronizagdc de “hardware" e "software' conforme
cronogramas e dotagdes previstas no orgamento municipal.
Implementar a rede de informagdes da PMG, capilarizando a oferta dos recursos
tecnolégicos.
Definir critérios de seguranca légica e fisica para o acesso a rede em esfera Municipal e
informacdes, estabelecendo politicas de acesso a internet através de firewall, politicas
de seguranca para as estacdes clientes e servidores.
Definir, manter e coordenar todas as agdes que envolvam cabeamento estruturado nas
unidades administrativas da PMG.
Estabelecer padrées de documentagio para aquisicdo de sistemas de software a serem
adquiridos pela PMG.
Acompanhar e manter a aplicagio das normas de documentacio criadas
Recomendar processos e métodos de trabalho que visem sempre a produtividade e 4
economicidade das agbes, sempre em conjunto com Nicleo de Plangjamento

Organizacional da Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de Recursos
Humanos.
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11.
12.

MUNICIPIO DE GUARAPAR!
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9. Prover e operar toda a infra-estrutura de tecnologia da informacdo da Prefeitura
Municipal de Guarapari. '

10. Analisar previamente a aquisicdo, locagdo e atualizacdo dos equipamentos de
informatica e de softwares, bem como seu desenvolvimento.

11. Pesquisar e selecionar recursos de "hardware" e "software" de acordo com as reais
necessidades e sempre de acordo com as politicas e programas de informéatica da
Municipalidade.

12. Executar as acbes de geoprocessamento da Prefeitura Municipal de Guarapari.

13. Prestar suporte técnico aos usuarios de "hardware" e "software".

14. Programar e supervisionar as atividades necessarias a anélise, definicao e
documentacgéo dos sistemas desenvolvidos na Prefeitura Municipal de Guarapari.

15. Desenvolver e implantar a interligagdo em rede dos sistemas de processamento de
dados.

16. Analisar as demandas das secretarias municipais com o objetivo de estabelecer
pricridades.

17. Coordenar os treinamentos relativos & tecnologia da informagao a serem contratados
pela Prefeitura Municipal de Guarapari, sempre em conjunto com a area afim.

18. Planejar, coordenar e controlar as bases de dados corporativas do Municipio de
Guarapari.

19. Desempenhar outras atribuicdes afins.

incumbido de planejar, executar, coordenar e supervisionar as
atividades que visem a aquisicdo de materiais e servigos do municipio.

Coordenar a preparaco de licitagdo de contratos para fornecimento de bens e servicos
para o Municipio;

Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento das normas
legais de licitacio;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Adaquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

Realizar processos de compra com dispensa de licitag&o, conforme dispositivos em Lei;
Promover a organizagdo e a manutenc¢éo atualizada do cadastro de fornecedores e do
catalogo de materiais de emprego mais frequente na Prefeitura;

Orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular as solicitagdes de
materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicdo de
materiais e equipamentos especializados.

Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacao de empenho e demais documentos
necessérios a contabilizagéio e pagamento;

Elaborar pesquisas de pregos para a instauracéo de processos de licitagzo;

Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n° 8.666/93 e suas
alteragBes, e Lei Federal n® 10.520/2002 e suas alteracoes;
Elaborar minuta de editais de licitagao;

Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;
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13. Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e
inexigibilidades;

14. Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

15. Gerenciar e impulsionar processos administrativos, bem como solicitar documentacio
objetivando instruc@o processual;

16. Cadastrar fornecedores:

17. Providenciar documentagéo de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;

18. Prestar assisténcia e assessoramento Secretario Municipal, bem como ac Chefe do
Poder Executivo Municipal na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos
relativos as atividades de compras e aquisicdes da Administragéo Municipal;

19. Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Administragdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do
Governo Municipal, pertinentes a Compras e Licitagdes;

20. Prestar suporte administrativo necessério para o funcionamento eficaz da Comissao de
Licitaco;

21. Desempenhar outras atividades afins.

CGORDEN';" AODEF TATRIMO :_' IOE A “’MOXARIFADO' :

Objetivo: organizar e coordenar as atividades relativas 3 administracdo de patrlmon:o
manutenco & conservacio de bens moveis e imoveis e a seguranca patrimonial e
coordenar e controlar em conjunto com a area fim, politica de armazenamento e
guarda de materiais para todas as unidades da Prefeitura, administrando os
almoxarifados central e setoriais, padronizando e definindo mecanismos de
controle e registro dos bens, como entrada e saida do material.

1. Receber materiais, distribui-los através de requisicdo e controla-los, conforme normas
da Prefeitura, bem como fazer inventéarios, quando necessario;

2. . Registrar, inventariar e manter atualizados os dados sobre os bens do Municipio,
propondo ac Prefeito Municipal, a alienacdo de bens inserviveis;

3. Coordenar os Setores de Compras, Patriménio e Almoxarifado:

4. Coordenar e controlar a guarda, manutencéo e utilizagdo da frota de veiculos da
Administragdo Municipal de Pedemneiras;

5. Coordenar a organizagéo dos motoristas e operadores de maquinas no ambito do Poder
Executivo Municipal;

6. Determinar a manutengdo periddica e preventiva da frota municipal, opinando pela
aguisicéo de novos veiculos e maquinas;
Cadastrar fornecedores:

8. Providenciar documentagéo de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;
Executar atividades relativas a tombamento, registro e inventario dos bens patrimoniais
da Prefeitura Municipal;

10. Planejar, coordenar e executar as atividades de manutencéo preventiva e corretiva dos
bens patrimoniais da Prefeitura Municipal, bem como agueles por ele utilizados:

11. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdc do Chefe do Executivo
Municipal;
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12. Planejar, coordenar e executar as atividades de manutengio preventiva e corretiva dos
bens patrimoniais da Prefeitura Municipal, bem como aqueles por ele utilizados;

13. Formular e executar normas e procedimentos relativos as atividades de armazenamento
e suprimento de materiais;

14. Desempenhar outras atribuigbes afins.

'O‘b‘je‘t'ivo: coordenar e supervisionar as atividades que visem a aquisicdo de materiais e
servicos do municipio.

1. Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento das normas
legais de licitacéo;

2. Auxiliar na elaboragdo de minutas de edital @ de contratos para aquisicdo de bens e
servicos e seus respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes juridicos,
administrativos, orcamentarios, financeiros e operacionais, cbservando a legislag&o em vigor
€ 0s interesses da empresa;

3. Auxiliar na orientacdo aos setores quanto a maneira de formular as solicitacbes de
materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicao de materiais e
equipamentos especializados.

4. Publicar os editais de licitagdo e todos os atos que ocorrerem no procedimento licitatério
até o resultado da licitagdo, nos diarios oficiais e sitio eletrdnico oficial do Municipio;

3. Auxiliar a andlise e resposta aos questionamentos, impugnagdes e recursos apresentados
No curso dos processos licitatérios.

6. Coordenar e impulsionar processos administrativos de compras, bem como solicitar
documentagéo objetivando instrucéo processual:

7. Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséo de
Licitag&o e da Comiss&o de Pregio;

8. Desempenhar outras atividades afins.

Objet|v0'= planejar e coordenar a execucao de atividades relativas a aquisicéo, guarda

distribuicdo e controle de material permanente e de consumo para o
desenvolvimento das atividades da Rede Municipal.

Coordenar atividades relativas a padronizagdo, aquisicdo, armazenamento, distribuicao

e controle de material permanente e de consumo para a Prefeitura.

2. Promover a padronizacdo e a especificaclo de materiais, a realizacdo de estudos de
mercado ¢ a programacio de compras para a Prefeitura.

3. Coordenar a preparacio de licitagdo de contratos para fornecimento de bens e servicos
para o Municipio.

4. Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento das normas
legais de licitago.

5. Promover a organizacéo e a manutenc¢do atualizada do cadastro de fornecedores e do
catalogo de materiais de emprego mais frequente na Prefeitura.
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6. Orientar os érgaos da Prefeitura quanto a maneira de formular as solicitagbes de
materiais e de soiicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicao de
materiais e equipamentos especializados.
7. Coordenar e controlar os servicos de transporte interno da Prefeitura.
8. [Estabelecer, em conjunto com a &rea fim, politica de armazenamento e guarda de
materiais para todas as unidades da Prefeitura, administrando os almoxarifados central
€ setoriais, padronizando e definindo mecanismos de controle e registro dos bens.

elaboracéo final.
10. Desempenhar outras atribuicdes afins.

GERENCIA DE INFOR .
Objetivo: acompanhar as agdes de tecnologia da informacdo a serem desenvolvidas no

ambito da Secretaria, observando as politicas e programas de informatica,
desenvolvidas pela municipalidade.

1. Gerir e acompanhar os critérios de Seguranca logica e fisica para o acesso & rede desta
Municipalidade, de acordo com as politicas de acesso 3 internet através de firewall,
politicas de seguranca definidos em conjunto com o analista de Tecnologia da
municipalidade.

2. Manter e acompanhar todas as acfes que envolvam cabeamento estruturado na

Secretaria, 6rgdos e setores;

Acompanhar a aplicacdo das normas de documentacio criadas.

4. Acompanhar processos e meétodos de trabalho que visem sempre a produtividade e a
economicidade das acdes, em conjunto com a Geréncia de Tecnologia da
municipalidade. _

5. Operar a infraestrutura fisica de tecnologia e manutencdo dos equipamentos da
Municipalidade.

6. Acompanhar pesquisa para selecionar recursos de "hardware" de acordo com as reais
necessidades, e, sempre de acordo com as politicas e programas de informatica da
Prefeitura Municipal de Guarapari.

7. Acompanhar os servigos de expanséo de redes;

8. Desempenhar outras atribuicoes afins.

w

ANALISE, PAGAMENTO E GES OS HUMANOS
planejar, coordenar e executar as atividades de pagamento, controle funcional
e financeiro dos servidores, planejar, coordenar e executar as atividades de
recrutamento e selecao.

1. Aprovar os processos de transferéncia, requerimentos, memorandos, certidbes e outros.
2. Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de
pagamento.
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3. Promover a execucdo e © controle do pagamento dos servidores municipais
aposentados.

4. Promover a constante atualizagio dos registros funcionais e financeiros dos servidores
municipais.

5. Controlar a situagdo do pessoal a disposigdo, em suspensao contratual e outros
afastamentos.

6. Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacao de pessoal.

7. Promover & inspecdo médica dos servidores para efeito de admissao, licenca,
aposentadoria e outros fins legais.

8. Providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos municipais.

o. Providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura, para que seja
elaborada, anuaimente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao.

10. Desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da Politica de Recursos Humanos em
conjunto com a area afim.

11. Elaborar planos visando & implementagdo de agbes voltadas as Politicas de Recursos
Humanos em conjunto com a area afim.

12. Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecéo através de
Concurso Pablico de servidores, de acordo com as necessidades detectadas nos
diversos érgaos da Prefeitura.

13. Participar da organizacéo e elaboragdo de programas para Concursos, determinar a
publicacéo dos editais e informagdes, bem como dos respectivos resultados.

14. Encaminhar ao Secretario Municipal de Administracdo e Gestao de Recursos Humanos,
para homologacao, os resultados dos Concursos.

15. Desempenhar outras atribuigdes afins.

O'bj'éifivoi:' "br‘e's'er\'/'ér“

‘integridade fisica e mental do servidor, mediante eliminagao de
riscos profissionais, prevencéo de acidentes, melhoria de condigdes ambientais e
adocao de medidas atinentes a seguranga e a medicina do trabalho.

1. Desenvolver estudos do perfil ocupacional voltado & area médica e de seguranca,
interferindo na estrutura funcional.

2. Programar e executar planos de protec@o de salde dos servidores, dedicando cuidado
especial aos trabalhadores expostos a condigdes de trabalhos de risco & insalubres.

3. Coordenar, orientar e acompanhar as medidas preventivas e corretivas referentes a
medicina e seguranc¢a do frabalho.

Realizar levantamentos sanitarios e ambientais nos locais de trabalho.
5. Administrar e fiscalizar o usc devido de equipamentos de protegao individual e coletivo.

Providenciar exames médicos pré-admissionais aos candidatos ao quadro de servidores
da Prefeitura Municipal de Guarapari.

7. Promover exames médicos periddicos no corpc de servidores do Municipio de
Guarapari.

Emitir laudo sobre o estado fisico, psiquiatrico e psicolégico do servidor para fins de
licenca médica. e

rd
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Encaminhar aos érgdos da area de pessoal laudos de pericias médicas e autoﬂzagao
para pagamento de adicionais de insalubridade e periculosidade.

Emitir relatérios mensais relativos 2 existéncia de riscos e ocorréncias de acidentes,
causas médicas de absenteismo e sugerir medidas preventivas e corretivas.

Estudar os assuntos relativos & Engenharia de Seguranca, desde o projeto até o
funcionamento, com vistas a problemas de higiene do trabalho tais como: ventilagéo,
niveis de iluminacio, radiacées ionizantes e nao-ionizantes, conforto térmico, ruido,
vibragbes, coleta e analise de amostras e substancias agressivas.

Orientar e assessorar os diversos érgdos da Prefeitura em assuntos pertinentes a
seguranga do trabalho.

Selecionar, indicar e providenciar material didatico de apocio aos cursos e treinamentos
em seguranca e higiene do trabalho.

Organizar e orientar, quanto ao funcionamento, as Comissées Internas de Prevencéo
de Acidentes.

Promover e incentivar as Campanhas Internas de Prevencéo de Acidentes.

Manter-se informado sobre cursos, congressos e demais eventos técnico-cientificos a
serem realizados na drea de seguranca e higiene do trabalho, fazendo a divulgacao dos
mesmos junto aos servidores.

Constituir ¢ organizar o acervo bibliografico referente a assuntos de seguranca e
higiene do trabalho. '

Elaborar relatérios mensais e analisar os resultados dos programas implantados no
servigo.

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaborac@o de relatérios e pareceres.
Supervisionar a aquisicao, distribuico e manutencdo dos equipamentos e materiais de
seguranca, estabelecendo, em conjunto com a area afim, os niveis de estoque
necessarios.

Inspecionar o funcionamento e observancia da utiizacdo dos equipamentos de
seguranca.

Estudar e implantar o sistema de prote¢io contra incéndios e elaborar planos de
controle dos efeitos de catastrofes.
Supervisionar as atividades de combate a mcendtos e de salvamento.

Promover a manutengao rotineira, distribuicéo, instalagdo e controle dos equamentos
de protec&o contra incéndios.

Emitir laudos relativos a:

licenga para tratamento de salide;

licenga gestante;

licenca por acidente de trabalho:;

licenca por doenca profissional;

aposentadoria por invalidez;

desvio de fungdo por motive de sadde;

recomendagao por ordem médica;

. outros.

Proceder a exames medicos pré-admissionais, periodicos e demissionais.
Efetuar levantamentos estatisticos dos servigos prestados pelo érgao.

S@™e 0T
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28. Programar e executar planos de protecio da salde dos servidores, dedicando cuidado
especial aos trabalhadores expostos a condigdes de trabalho insalubres, preciusas e
penosas.

28. Estudar e analisar a importancia do fator humano nos acidentes e as causas de fadiga
dos servidores, indicando medidas preventivas.

30. Planejar e coordenar programas de educaciio sanitaria para servidores e divuigar
conhecimentos que visem a prevengao de doencas do trabalho.

31. Proceder a estudos epidemiolégicos sobre as doencas e acidentes do trabalho
ocorridos na Prefeitura, com vistas & proposicéo de atividades preventivas.

32. Estabelecer medidas para o pronto atendimento dos acidentados e das emergéncias
meédicas, dos servidores municipais, quando ocorridas em servigo.

33. Organizar estatisticas de morbidade e de mortalidade dos servidores e investigar suas
possiveis relacées com as atividades funcionais.

34. Participar das reunides das Comissées Internas de Prevencdo de Acidentes - CIPAS e
campanhas internas de prevencgio de acidentes.

35. Cumprir normas e regulamentos sobre medicina do trabalho.

36. Orientar os diversos érgaocs da Prefeitura, no estabelecimento de medidas e controle
sanitario dos locais de trabalho.

37. Manter intercambio com entidades ligadas aos assuntos de medicina do trabalho.

38. Realizar inquéritos sanitarios e ambientais nos locais de trabalho.

38. Prestar assisténcia social aos servidores municipais através de analise de casos,
procedendo ao acompanhamento e agilizaggo para a solucio dos mesmos.

40. Desenvolver e controlar o programa de readaptacéo funcional, bem como acompanha-
lo junto as entidades externas.

41. Efetuar visitas domiciliares, hospitalares e ao local de trabalho para fins de
acompanhamento de casos.

42. Manter contatos com as diversas Secretarias Municipais para fins de solucio dos
casos.

43. Orientar os servidores referentes aos procedimentos administrativos e relativos a
previdéncia social.

44. Desempenhar outras atribuicées afins.

Objetivo: pianejar, coordenar e executar as atividades de gestdo de cargos e salarios, e
andlise das atividades de concessio de direitos e vantagens dos servidores
municipais, na forma da legislagdo em vigor.

1. ldentificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar planos de
acdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal de
Guarapari.

2. Acompanhar o cumprimento das agdes implementadas na Geréncia procedendo os
ajustes quando necessario.
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3. Formular, em conjunto com area de retacdes do trabalho, as estratégias de negociacdes
com sindicatos e associagdes de classes.
4. Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem
como a apurag¢éo e o controle do tempo de servico, para os fins de direito.
5. Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura.
6. Proceder ao exame de questbes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da
Procuradoria Juridica do Municipio nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou
fazer indagacées juridicas com maior profundidade.

7. Coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e desempenho de
servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.

8. Analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em
relacéo ao seu trabalho e a Prefeitura Municipal de Guarapari.

9, Planejar, com a area afim, a revisdo e 3 manutencdo do Plano de Cargos e Salarios
e as atividades de controle de pessoal.

10. Comunicar acs responsaveis pela folha de pagamento, as concessdes de vantagens

a serem pagas aos servidores.
11. Desempenhar outras atribuicées afins.

GERE! \COMPANHAMENTO
Objetivo: Administrar e padronizar os
compromisso de estagio e seus aditivos.

1. Redigir os convénios e termos para e seus respectivos aditivos, concebendo-os dentro
dos padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios, financeiros e operacionais,
observando a legislacéo em vigor e os interesses do Municipio.

2. Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execucio dos convenio
e termos e seus respectivos aditivos,

3. Registrar as ocorréncias decorrentes da execucao dos convénios, termos e seus
aditivos.

4. Avaliar o desempenho da conveniada.

5. Avaliar e propor modificagbes nos convenio, termos de fomento, termo de cessdo de
servidores e compromisso de estagio, introduzindo corregdes que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagio.

6. Manter cadastrados, de forma atualizada, em sistema todos 0s convénios e termos,
bem como respectivos aditivos.

7. Aplicar as sangbes previstas nos contratos convénios e aditivos.
8. Desempenhar outras atribuigdes afins.

ENGAO PREDIAL

Objetwo executar os svérvigos' é":!ihﬁ'bézéﬂe copa das instalagdes do edificio sede da

Prefeitura, bem como supervisionar as demais unidades descentralizadas,
providenciando reparos nas instalagfes internas e nas demais dreas de sua
atuagdo; supervisionar as atividades de conservacédo e manutencio dos bens e
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equipamentos de propriedade do Municipio, providenciando consertos e reparos
guando necessario e proteger os bens e instalagdes pertencentes ao Municipio.

Promover inspecdo peribdica no edificio sede da Prefeitura, para averiguar a
necessidade de conservacio ou recuperacio das instalactes.

Executar atividades de conservag&o de bens patrimoniais, solicitando os consertos e
reparos que se fizerem necessarios.

Aprovar e controlar as contas de agua e [uz do faturamenio geral da Prefeitura
Municipal de Guarapari.

Providenciar a ligagao e desligamento de agua e iuz dos préprios municipais, bem como
pontos de agua e luz para eventos culturais e esportivos que venham a ser realizados
no Municipio.

Promover a constante auditoria sobre as contas de agua e luz do Municipio para evitar
pagamentos indevidos.

Elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica e de agua dos
préprios municipais.

Providenciar a ligacdo e desligamento das chaves elétricas no inicio e término dos
trabalhos no edificio sede da Prefeitura e em outras areas de sua atuagéo.

Estabelecer e executar medidas de prevencio contra incéndio.

Programar, organizar e fiscalizar a execugdo dos servicos de limpeza e conservacao do
edificio sede da Administracdo Municipal.

Coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral.

Supervisionar depositos de materiais de limpeza e manutengao predial.

Fazer vistorias nos proprios municipais, observando a necessidade de reforma e
conservacao, em coniunto com a area afim.

Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os sistemas de instalacoes elétricas,
hidraulicas, de prevengao contra incéndios e outros.

Exercer a vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio sede da
Prefeitura e dos demais locais onde se situam as unidades administrativas
descentralizadas do Municipio.

Controlar o quadro de chaves das dependéncias do edificio sede do Municipio e dos
demais locais onde se situam unidades administrativas descentralizadas.

Proceder ao hasteamento e arriamento das bandeiras do edificio sede do Municipio e
onde mais se fizer necessario.

Manter a vigilancia patrimonial das areas de lazer administradas pelo Municipio.
Colaborar com as tarefas atribuidas & de Defesa Civil, na ocorréncia de calamidades
e/ou sinistros.

Impedir a destruicdo da arborizagao publica, dos monumentos e edificagdes de valor
paisagistico e histérico sob a guarda do Municipio.

Orientar a equipe de vigildncia na sua relacdo com o cidadio e a comunidade,

avaliando o seu grau de disciplina e eficacia administrativa e operacional.
Elaborar escalas de servigo.

Providenciar relatério das ocorréncias.
Controlar a entrada e saida de bens municipais no edificio sede do M
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demais locais onde se situam as unidades administrativas descentralizadas, em
conjunto com a Divisdo de Controle de Bens Patrimoniais.
24. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo: organizar o recebimento, a classificagio, a numeragio, a distribuicdo e o controle
da movimentacido dos documentos e papéis encaminhados pelo puiblico a
Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades desta.

1. Estabelecer, em conjunto com a area fim, e manter atualizada a tabela de assuntos
referentes aos processos administrativos e demais documentos que tramitam na
Prefeitura.

2. Manter atualizados os dados e fornecer informagdes sobre a localizagdo dos processos
em framitacao.

3. Fazer verificar o atendimento as exigéncias e as condigdes gerais estabelecidas para o
recebimento de documentos e peticdes na Prefeitura e providenciar a devolucéo
daqueles que nao atendam a essas condicées.

4. Fazer instruir o pulblico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de
requerimentos, quando necessario.

5. Assegurar a preservagéo dos processos e documentos em tramitacdo contra a acéo do
tempo e do manuseio.

6. Organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados.
7. Desempenhar outras atribuigdes afins.

GERENCIA DE CONTROLE DE MATERIAIS e

Objetivo: supervisionar o recebimento, armazenamento, gestio de estoque e distribuicao
do material de consumo e permanente, destinados aos diversos drgaos da
Prefeitura Municipal de Guarapari.

1. Organizar & manter estoque de materiais em condicdes de atender ao consumo dos
diverscs 6rgaos.

2. Programar e coordenar a execugdc das atividades de recebimento, conferéncia,
inspecao, registro, armazenamento, distribuic&o e controle de materiais utilizados pelos
orgéos da Prefeitura.

3. Controlar o recebimento de mercadorias e preparar os processos de pagamento ao
fornecedor.

4. Supervisionar as atividades dos almoxarifados setoriais, verificando as condicées de
higiene, conservacao e controles internos.

5. Orientar quanto a organizacéo dos almoxarifados setoriais.

6. Realizar inventario periddico dos materiais em estoque.

7. Executar 0 armazenamento e conservagio dos materiais de acordo com as normas
técnicas.

8. Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos orgéos da Prefeitura Municipal
de Guarapari.
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Controlar as movimentacdes de estoque no Almoxarifado, visando a integridade dos
controles internos.

Emitir relatérios referentes a2 movimentacao e ao nivel dos estoques do Almoxarifado
Central e dos setoriais.

Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo
médio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando providéncias imediatas para a
sua reposicé@o, em articulagdo com o Setor de Compras e Cadastro de Fornecedores.
Organizar e manter atualizada a escrituracio referente a0 movimento de entrada e
saida dos materiais.

Solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de orgdos técnicos no caso de
recebimento de materiais e equipamentos especializados.

Comunicar imediatamente & Coordenacdo de Patrimdnio e Controle do Transporte

Oficial o recebimento de material permanente para efeito de seu registro patrimonial
antes de sua distribuicio.

Desempenhar outras atribuicées afins.

esfera pUblica Municipal de Guarapari e prestar
apoio técnico 2 Comissdo Permanente de Licitagdo ao Pregoeiro Municipal e
providenciar o cadastro de fornecedores de bens e Servicos.

Providenciar a compra de materiais.

Providenciar a contratacdo dos servicos requisitados pelos diversos orgdos do
Municipio de Guarapari.

Acompanhar os processos de licitacdo junto a fornecedores de materiais e de Servicos.

Prover a Coordenacio de Almoxarifado Central das informacdes necessarias ao
recebimento de material.

Elaborar o calendario periddico de compras.

Prestar assisténcia aos trabalhos da Comisso Permanente de Licitacéo, bem como ao
Pregoeiro Municipal.

Preparar minuta de contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus respectivos
aditivos, concebendo-os dentro dos padrées juridicos, administrativos, or¢gamentarios,
financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor e os interesses do
Municipio.

Receber os processos de compra de bens e servigos dispensados de licitagdo com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente.

Preparar os processos de compra de bens e servigos passiveis de licitacde com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente.

Redigir, emitir e preparar cartas-convite.

Preparar e publicar os Editais de Tomada de Prego, Preg&o e Concorréncia Publica.
Preparar Notas de Empenho dos bens e servicos que serdo adquiridos e encaminhar
copia &s unidades orcamentarias requisitantes.

Controlar, em conjunto com a 4rea afim, os saldos orcamentarios.

Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores de materiais de.consumo,
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permanente e de servicos. i

15, Efetuar g inscricao, avaliaco, habilitacéo, registro e divulgacio dos fornecedores ge
bens e servicos.

6. Acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim,
registrando os fatos ocorridos nas operagdes comerciais.

17. Manter contatos formais permanentes com fornecedores cadastrados,

18. Registrar, em laudos exarados em modelo proprio, das ocorréncias relativas 3

19. Registrar no Cadastro, os fatos favoraveis e desfavoraveis ocorridos em relacéo a

Auxiliares, Patriménio e Controle do Transporte Oficial.

20. Entregar as Cartas-Convite mediante assinatura do recebedor aposta em “protocolo de
recebimento”.

21. Desempenhar outras atribuicbes afins,

Objetivo: Administrar o controle

de abastecimento dos veiculos e a im
projetos que visem o controle de combustivel.

1. Gerenciar escala de lavagem de veiculos;

2. Controlar o consumo e rodizios de pneus:

3. Controlar abastecimento do veiculo de acordo contrato vigente:

4. Controlar efetivamente, por meio do sistema, o consumo de combustive!;

5. Elaborar relatério de abastecimentos realizados dentro de um periodo por veiculos e
combustivel;

6. Zelar para que todos os veiculos oficiais transitem com a respectiva documentacao
legal;

7. Controlare disciplinar o uso dos veiculos oficiais;

8. Programar e executar projetos que visem o controle e economicidade de combustive|

10. Solicitar, sempre dque necessarios combustiveis e ubrificantes acs setores
responsaveis;

11. Programar e acompanhar as manutengbes preventivas e correfivas, procedendo 3
avaliag&o dos defeitos apontados;

12. Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

SUBGERE!  PAGAMENTO ..
Objetivo: efetuar o Pagamento das remuneracdes dos servidores.

1. Preparar o pagamento mensal, apurando a freqiiéncia dos servidores.
2. Efetuar a composicéo da folha de pagamento dos servidores.
3. Efetuar a coleta de todos os dados necessarios a composicao da foiha d/g,pagamento.

e A
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4. Providenciar a avaliacio e o fechamento das informagbes que compdem a folha de
pagamento dos servidores.

5. FEfetuar a distribuicdo de Contracheques dos servidores, bem como da documentagao
gerada pela emissao da Folha de Pagamento as areas competentes.

6. Calcular e emitir guias de recothimentos dos encargos sociais, conforme a legislagao
pertinente.
Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades.

s Controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores.
Manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de Renda.

10. Prestar informagdes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido na
Fonte dos servidores.

11. Elaborar e encaminhar Relacdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

12 Efetuar o controle sobre os proventos de aposentados e pensionistas.

13. Desempenhar outras atribuicbes afins.

Objetivo: administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos.

1. Redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios, financeiros
e operacionais, observando a legislag@o em vigor e os interesses do Municipio.

2. Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execucao dos contratos
e seus respectivos aditivos.

3. Registrar as ocorréncias decorrentes da execugéo dos contratos e seus aditivos.

4. Avaliar o desempenho da contratada.

5. Avaliar e propor modificagbes nos contratos, introduzindo corregdes que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacao.

6. Manter cadastrados, de forma atualizada, em sistema todos os contratos, bem como
respectivos aditivos.

7. Aplicar as sangbes previstas nos contratos e aditivos.

8. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBGEREN 0LO e R
Objetivo: Receber e encaminhar processos, numerar processos, atender ao publico
orientando quanto ao protocoelo dos autos, recebendo e devolvendo documentos.

Protocolar processos em atendimento as necessidades dos contribuintes/requerentes.
Fazer a distribuicio dos processos para 0s diversos setores e secretarias do Municipio,
ap6s a sua devida numeragéo e encaminhamento via sistema.

3. Atender aos contribuintes/requerentes no balcéo do protocolo, sanando suas duvidas
guando necessarias e recolhendo os documentos necessarios para a instauracao dos
pProcessos.

4. Orientar os contribuintes/requerentes quanto a documentacdo necessaria para o

protocolo de cada processo e verificar que se a documentacéo apresentada atende aos
requisitos exigidos. :
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5. Organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessadog *_ ¢
6. Desempenhar outras atribuicdes afins >
SUBGERENCIA DE CONTROLE E MATERJAIS TOXARIFADO CENTRAL

Objetivo: Analisar o recebimento dos materiais encaminhados ao Almoxarifado Central e
dar suporte aos demais setores que necessitam de materiais permanente.

1. Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo
medio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando providéncias imediatas para a
sua reposicao, em articulagio com o Setor de Compras e Cadastro de Fomecedores,

2. Organizar e manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de entrada e
saida dos materiais.

3. Solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de érgéos técnicos no caso de
recebimento de materiais e equipamentos especializados.

4. Comunicar imediatamente ao Departamento de Atividades Auxiliares, Patriménio e
Controle do Transporte Oficial o recebimento de material permanente para efeito de seu
registro patrimonial antes de sua distribuicéo.

5. Desempenhar outras atribuicSes afins.

SUBGERENCIA DE ARQUIVO GERAL DO MUN e
Objetivo: executar o recebimento, classificacéo, catalogacdo, guarda e conservagio de

processos e documentos, promovendo g divulgacdo do acervo junto a
comunidade.

1. Estabelecer, em conjunto com a Area fim, e manter atualizada az tabela de
temporalidade para os processos administrativos e demais documentos que tramitam
na Municipalidade.

2. Formular diretrizes e normas para o funcionamento sistémico das atividades
arquivisticas no ambito do Municipio, em conjunto com a area fim.

3. Desenvolver o plano de funcionamento do arquivo, de acordo com as normas de
destinagdo estabelecidas para as diversas unidades administrativas.

4. Efetuar o arquivamento dos processos encerrados pelos varios orgéos da Prefeitura,
bem como o armazenamento de informacdes independente de seu suporte.

5.  Manter atualizado, e em boa ordem, o registro dos expedientes de forma a assegurar
localizac&o rapida e eficiente de qualquer documento recolhido ao arquivo.

6. Adotar sistema de Seéguranca para o arquivamento, no sentido de evitar a sua violacao e
resguarda-lo de qualquer acéo que possa destrui-lo ou inutiliza-lo.

7. Manter e conservar publicagbes especializadas no ambito da Histéria, da
Administracao, da Arguivologia e outras dreas afins.

8. Processar tecnicamente os documentos de origem privada que forem depositados no
Arquivo.

9. Desenvolver o plano de trabaltho do Arquivo, em conjunto com a area fim.

10. Atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa de processos
e demais documentos sob sua guarda.

11. Desempenhar outras atribuicoes afins.
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5. SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SEMFA

SEGRET

bjetivo: Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades financeiras da Administracao
Municipal, bem como os servigos atinentes as politicas municipais tributaria,
orgamentdria e econdmico-financeira, provendo registros contabeis referentes a
execucao financeira e a fiscalizagio tributaria.

1. Contribuir @ coordenar a formulagdo do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas Gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

2. Garantir e coordenar a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

3. Estabelecer diretrizes para a atuagéo da Secretania.

4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas para sua consecucgao.

5. Promover a integracdo com oOrgdos e entidades da Administracdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

6. Promover contatos e relacdes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis
governamentais.

7. Participar da elaboragdo das propostas dos orgamentos anual e piurianual de
investimentos.

8. Promover a elaboracdo da Proposta Orgamentaria Anual, das Diretrizes

Orcamentaria, do Plano Plurianual de Aplicagdo, a execugdo orcamentaria e o
acompanhamento financeiro.

Q. Propor politicas nas areas tributarias e financeiras de competéncia do municipio.
10. Conceber, implantar e gerir o sistema de administragéo financeira.
11. Promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos fluxos de

recursos financeiros, orgamentarios e extra orgamentarios, administrando especiaimente os
pagamentos a fornecedores e contratos de financiamento com terceiros.
12. Promover a arrecadagao dos fributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizagao o

cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributaria.

13.  Administrar a Divida Ativa do Municipio.

14,  Promover 0 pagamento dos compromissos da Prefeitura.

15. Promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicbes de melhoria do
Municipio

16. Assegurar a arrecadacio, diretamente ou por delegacdo das rendas patrimoniais,
industriais e diversas do Municipio.

17. Examinar e julgar recursos contra lancamentos fiscais em 1* e 2* instancias
administrativas.

18. Coordenar as atividades de classificacdo, registro controle e anélise dos atos e fatos
de natureza financeira, de origem orgamentdria ou extraordinaria com reperc/qssﬁ“es sobre o
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patriménio do Municipio, de pagamento e recebimentos, da guarda de valores imobilidrios e
do controle do caixa municipal.

19. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SECRETARIO-ADJUNTO
Objetivo: Viabilizar internamente a ¢a0 das politicas da Administragao Municipal em
sua area de atuacéo, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos

disponiveis.
1. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do
plano de gestéo de recursos fisicos, materiais e humanos da Administraggo Municipal.
2. Promover o gerenciamento tecnico da Secretaria, por delegacio do Secretario.
3. Substituir o Secretario, quando necessario.
4. Articular-se com 6rgdos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando
agilizar as acbes a serem implementadas.
5. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
6. Assessorar o Secretario nas tomadas de decisio.
7. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucio de atividades, cronogramas
e prioridades para as diversas areas da Secretarias.
8. Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execucdo de atividades.
9. Participar do processo de planejamento setorial.
10. Fornecer informacgdes sobe a execucio das atividades planejadas.
11. Indicar necessidades de revisio de planos.

12, Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de
atividades para a sua eXecucio.

13. Tomar providéncias necessarias a viabilizacdo das politicas da Secretaria, dentro
dos limites de decisao estabelecidos.

14, Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da
Secretaria.

15. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
Geréncias da Secretaria.

16. Tomar decisdes relativas a aquisicdo de produtos e contratacéo de servicos.

17. Desempenhar outras atribuicbes afins.

setor de tributacio, em Uttima, normatizando suas decisfes.
COMISSAO DE GESTAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA - AGAO COLEGIADA.
Objetivo: "I"r'ﬁp'!éhrﬁéhféf'r'né"d'i'dés'du'e acarretem a reducdo de despesas da Administragao
Municipal adequando a realidade orcamentaria por unidade de gestdo que
compde a estrutura organizacional administrativa, estabelecendo metas a serem
alcancadas sem prejudicar a eficiéncia do servigo publico.

AO COLEGIADA. =
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Ob]etlvo Ejaborar e controlar balancetes, emitir relatorios periddicos com os dados
contabeis da Instituicao.

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber;

Orientar os servigos de apropriagio, de apuragéo e de rateio de custos;

Verificar os langamentos contabeis;

Coordenar o inventdrio fisico dos bens patrimoniais e emitir relatérios;

Assessorar ao Secretario ho acompanhamento e na supervisao dos sistemas contabil,

financeiro, orgamentario e patrimonial;

Pesquisar legislag@o pertinente a érea de atuagao;

7. Pesgquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos, acdes e
tarefas nos campos da administragdo financeira e orgamentaria, de custos, gestéo de
pessoas, suprimentos, logistica, administracéo geral e outros;

8. Preparar planos e projetos para orientar os dirigentes e demais técnicos de outros
campos de conhecimento quanto a aplicacéo das ferramentas administrativas mais
adequadas;

9. Avaliar e acompanhar planos de acio de curto, médio e longo prazo, assim como
programas e projetos especificos, com vistas a obtencéo de subsidios e incentivos;

10. Efetuar anotagdes das transacbes financeiras da organizacao;

11. Examinar documentos fiscais e parafiscais;

12. Analisar a documentacao contabil;

13. Elaborar planos de determinacio das taxas de depreciagio e exaustdo dos bens

materiais, de amortizagéo dos valores imateriais;

14. Organizar, controlar e arquivar os documentos relativos a atividade contabil e controlar
as movimentacdes;

Al S

o

15. Registrar as operagdes contabeis, ordenando os movimentos pelo débito e crédito;
preparar a documentagao, apurar haveres, direitos e obrigactes legais;
16. Desempenhar outras atribuictes afins.

ObjetIVO Super\nsuonar as atl\ndades desenvolwdas pela Secretaria Municipal da Fazenda
aprimorando as atividades desenvolvidas pelas Geréncias, melhorando o©

desempenho dos servidores, visando o aumento da arrecadagi&o do municipio.

1. Supervisionar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem como

acompanhar sua execug¢io, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para

aperfeicoar seus resultados.

2. Manter o Prefeito Municipal informado sobre a disponibilidade dos recursos
financeiros e fluxo de pagamentos.

3. Orientar e controlar os procedimentos de pagamento.
4. Supervisionar o levantamento dos pagamentos efetuados para o controle dos saldos

bancarios.

5. Supervisionar as atividades de natureza financeira, de pagamento e receblmentos
da guarda de valores mobiliarios e do controle do caixa do Municipio. TN

o
-
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6. Supervisionar a arrecadagdo do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza

(ISSQN) e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de lejs, decretos,

portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria, coordenar e controlar

as atividades de arrecadagio, recebimento e fiscalizacdo de tributos imobilidrios e as

atividades relativas a cadastro, langamento, cobranca e arrecadacdc de impostos,

contribuicdes e taxas;

7. Supervisionar e coordenar a execucao do plano de governo, do plano plurianual, das

diretrizes orgamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e programas setoriais:

8. assessorar os servidores do setor contabil e de tesouraria na execucao orgamentaria

& de movimentacgéo financeira;

9. coordenar os servigos da area tributaria e da producéo primaria, orientando a equipe

éxecutora, sempre que necessario:

10. Acompanhar a publicagido de atos e relatérios exigidos pela legislagdo e envio de

documentos, sob qualquer forma, aos 6rgdos fiscalizadores, das prestacdes de contas de

verbas que se fizerem necessérias, do controle da Divida Ativa, da execugdo de processos

de fiscalizag&o tributaria;

11. Coordenar e prestar assisténcia nos assuntos inerentes & arrecadacio do municipio;

12. Supervisionar e fiscalizar os érgéos e setores de sua area de atuacio;

13. Executar a liberagdo de alvara de funcionamento:

14. Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos 2

sua decisdo ou apreciacio;

15. Expedir atos administrativos de sua competéncia;

186. Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias

para eficiéncia dos trabalhos e consecugdo dos objetivos:

17.  Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando

solicitado, relatério analitico e critico da atuagdo dos orgdos/setores de sua area de atuacao;

18. Emitir certiddes, declaragées e documentos administrativos de sua competéncia;

19. Organizar e manter atualizado o cadastro mobiliario, das atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servico das pessoas fisicas € juridicas

20. Efetuar o recadastramento de contribuintes.

21. Efetuar o controle de baixa de pagamento de tributos mobilidrios

22. Executar o controle de cadastro e expedicdo de Certidées para as atividades
industriais, comerciais e prestadoras de servico no municfpio

23, Desempenhar outras atnbuicdes afins;

Objetivo: Elaborar e manter atualizada a base cadastral, a partir das informacoes
apresentadas em processos administrativos efou levantadas por érgaos
competentes ou por convénios com instituicdes afins, executar os servicos de
cadastramento, recadastramento e revisdo fiscal dos imoveis existentes no
Municipio, manter e atualizar as informacdes do Cadastro Imobiliario referente aos
temas de lotes, edificacdes, quadras, distritos e setores fiscais.

1. Manter atualizados os dados cadastrais do Boletim de Cadastro Imobilidrio.

2. Elaborar e manter cadastros técnicos especificos.

3. Desenvolver atividades de interligac@io do Sistema de Tributagdo Municipal com base
cadastral.
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4. Estabelecer padrdes de qualidade quanto & execugéo das atividades e a guarda de
informacdes.
5. Manter atualizadas as informacdes, levantando indicadores gue viabilizem a tomada
de decisao.
6. Efetuar o recadastramento continuo dos iméveis existentes no Municipio.
7. Efetuar revisdo fiscal nas reclamacgotes de lancamento de Imposto Predial e Territorial
Urbano.
8. Efetuar diligéncias a fim de dirimir dividas quanto a langcamentos de Imposto Predial
e Territorial Urbano.
9. Coletar dados para atualizac@o da planta Genérica de Valores,
10. Confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral.
11. Desenhar, editar os dados espaciais do Cadastro Imobiliario.

12. Gerar mapas tematicos com as informagdes do Cadastro Imobiliério que venham
subsidiar a administracdo municipal em suas atividades de planejamento e gestéo.

13. Desempenhar ouiras atribuigdes afins. Elaborar planta de valores e tabela para
langamento de tributos imobiliarios, submetende-a a aprovacéo superior.

14. Controlar e atualizar o arquivo de Boletins de Cadastro Imobiliario, de Atualizagio
Cadastral, de Logradouros, de Face de Quadra e de Planta de Quadra.

15. Executar transferéncia de propriedades imbveis.

18. Distribuir e controlar documentos de arrecadacéio de fributos imobiliarios;

17. Expedir atos administrativos de sua competéncia;

18. Desempenhas outras atribuigdes afins

Executar as atividades de atendimento e recepcgao ao plblico do Gabinete.
Atender as ligagtes telefdnicas dirigidas ao Secretario.
Providenciar a Agenda diaria do Secretario divuigando-a as partes.

Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscrigdo, didrias
passagens para o Secretario, e sua prestacio de contas.

Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.
Preparar a redagéo e digitacio da correspondéncia do Secretario.
Despachar a correspondéncia do Secretario.

Receber e efetuar a distribuicio da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.
Providenciar servigos de reprografia do Gabinete.

10. Supervisionar o servigo de controle do transporte oficial do Secretario.
11. Supervisiohar os servicos de copa do Gabinete da Secretaria da Fazenda.

12. Solicitar & supervisionar a execucéo dos servicos de limpeza e conservacdo de
moveis e equipamentos do Gabinete.

13. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do
Gabinete,

14. Desempenhar outras atribuigbes afins.

©o~NOOe RN
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Objetivo: Coordenar o atendim

produtores rurais;

3. Realizar periodicamente os vistos dos blocos de notas fiscais interestaduais e
internas.

4. Providenciar a digitacdo mensal das notas fiscais interestadyais emitidas pelos
produtores rurais no sistema SICQOI.

5. Supervisionar g emissdo de notas fiscais para leilées, exposicdes e
apascentamentos.

g. Orientar aos produtores rurais quanto ac preenchimento do DUA/ESTADUAL de

7. Orientar aos produtores rurais quanto ao preenchimento do DUA para pagamentos
de impostos interestaduais e federais.

8. Providenciar esclarecimentos aos produtores rurais quanto ao preenchimento de sua
declaragéo anual de impostos de renda.
9. Desempenhar outras atribuicbes afins,

COORDENAGAO DE CONTROLE E OPER ACOES FINANCEIRA

Objetivo: Planejamento e o controle das atividades referentes aos recursos financeiros,
administrar os Pagamentos a fornecedores e funcionarios, movimentacio dos
recursos, emitir relatorios para controle, despacho de processos.

Controle e anotacdo diario das movimentacoes e execugoes financeiras bancarias.
Elaboracio e digitagéo diario do fluxo de caixa.

Emiss&o de cheques, ordens bancarias e transferéncias para Pagamentos em geral.
Controle de contas a pagar.

Emiss&o de relatérios para controle e aplicacso de recursos.

Emiss3o de extratos mensais para conciliagdo bancaria.

Atendimento telefénico e presencial de fornecedores e funcionarios.

Despacho de processos.

Desempenhar outras atribuicées e afins.

CeNDOA LN

RENCIA DE ATENDIM! EENDEDOR'
'dtbjé't'i'vo. Gerenciar o setor e auxiliar o Microempreendedor In tvidual (ME!) com solugbes
facilitadas para o seu negocio.
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2. Gerir parcerias, acordos e convénios com outros setores, 0rgaos, secretarias €
assemelhados privados e publicos municipais, estadual e federal para capacitagbes, bem
como oferta de servigos de interesse do empresario ME!, preferencialmente gratuitos;

3 QOrientar o cidad3o quanto o funcionamento requisitos do MEI, inclusive seus direitos e
deveres com a sua formalizagao;

4 Encaminhar o cidaddo e o MEl para 0s demais setores, 6rgaos, secrefarias e
assemelhados privados ou publicos municipais, estadual e federal competentes para
resolucdo de suas demandas;

5 Facilitar e demonstrar a utilizagdo informatizada e digital dos servigos relacionados ao
MEL;

6. Criar e fornecer meios facilitados para formalizacéo, atuacdo e administragdo do MEL,
como materiais informativos;

7 Realizar atendimentos para aberturas, alteragoes, atualizagdes e baixas de MEL,

8. Emitir boletos mensais e atualizados de contribuicGes previdenciarias e tributarias ou
oferecer e executar outras formas de pagamentos disponiveis;

0. Solicitar restituicBo dos valores pagos indevidamente mediante os canais oficiais ou
encaminhar aos responsaveis, quando necessario;

10. Fornecer relatorios de faturamento de vendas e servicos mensal e anual para o MEL
bem como fazer suas declaracdes de faturamento anuais, emitir eventuais notificacdes e
multas aplicaveis;

11. Orientar o microempreendedor quanto aos débitos constantes na empresa MEIl, bem
como apresentar possiveis solugdes, como parcelamentos, e efetiva-las;

12. Emitir certificados, comprovantes, recibos, extratos, certiddes ou outros documentos
relacionados a atividade da empresa e empresario MEL;

13. Desenquadrar o ME! quando aplicavel ou encaminhar aos responsaveis;

14. Atuar como auxiliar nos servicos de consuita de viabilidade, junta comercial e
microcréditos/financiamentos mediante convénios ou acordos;

15, Desempenhar outras atribuigdes afins.

Pianejar e elaborar pr'ojetos de Lei referente a proposta orcamentaria, a Diretrizes
Orgamentarias e Planos Plurianuais, realizando o controle e modificagao
orcamentaria.

C')"biet'i'\')‘d.

1. Proceder & elaboracdo da Proposta Orcamentéria Anual e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias.

2. Elaborar o fluxo de desembolso e estimativas de ingresso.
3. Elaborar a proposta orgamentaria anual.

4 Elaborar levantamentos e analise de dados de receita e despesa para subsidiar a
elaboracio da proposta orgamentéria e sua reprogramacao.
Supervisionar e orientar tecnicamente os responsaveis pela elaboragéo da proposta

orcamentaria de cada Secretaria Municipal e agueles responsaveis pela elaboracéo do
orgamento popular junto as comunidades.

6. Gerenciar 0 orcamento anual, avaliando o cumprimento de seus objetivos/metas.

46




PUBLICADO NO ATRIO

-{\\\_,Q

Prafei %\Aunici e Gu% ¢ 07 &
Emot) 17D | oAt @ @
‘VJ 58 A i

\.S'\\d
oo ﬁ\@’k:.
MUNICIPIO DE GUARAPARI W N &j\@
ESTADO DO ESPIRITO SANTO o
GABINETE DO PREFEITO oe."'

- Controlar e analisar o comportamento das despesas, com o objetivo de aprovar
medidas de racionalizacdo de despesas
Auxiliar na elaboragéo do Plano Plurianual.

9. Abrir créditos adicionais, observando o limite legal.

10. Desempenhar outras atribuigdes afins.

GERENCIA DE INFORMAGAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA i
Objetivo: Elaborar as prestages de contas a Camara Municipal, Tribunal de Contas e
demais 6rgdos Federais e estaduais, registrar os atos e fatos relativos as
operacbes orcamentarias, financeiras, patrimoniais e extra-orgcamentarias e

controlar a tomada e efetuar a presta¢do de contas de recursos envolvidos em
adiantamentos, diarias e convénios.

1. Proceder a lancamentos contébeis das despesas e receitas do Municipio.
2. Elaboracéo dos balancetes mensais para envio a Camara Municipal e Banco Central.
3. Preparagéo, geracio e conferéncia dos arquivos magnéticos para envio ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo;
4. Gestao pessoal — langamentos autdnomos para geragao da SEFIP.
Empenhos — sub-empenhos — empenho-extra.
Relat6rio para elaberagdo RREO (SISTN} Caixa Econdmica Federal.

Objetivo: Auxiliar assuntos referentes a baixa nas pendéncias bancarias, conferir e emitir
extratos bancarios, conferir saldos, langamento de receitas e conferéncia de
despesa.

1. Emitir extratos bancérios diariamente.

2. Conferir as baixas de pagamentos com 0 extrato bancério e providenciar para os
acertos Necessarios.

3. Auxiliar a subgerencia de liquidag@o e baixa nas pendéncias bancarias.

4. Lancar movimentac8es do extrato bancdrio no sistema contabil (resgate, aplicagéo,
receitas, rendimentos).

5. Conferir os saldos bancarios com o sistema.
6. Desempenhar outras atribuicdes afins.

GERENCIA DE CONTABILIDAD

Objetivo: Coordenar e d'i'rigir“ os assuntos relatives a contabilidade, executando e
registrando os atos e fatos da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial, fornecendo
informagdes atualizadas e exatas a administracio, para subsidiar as tomadas de decisbes;

1.Controlar a execucdo dos atos e fatos contabeis;
2 Supervisionar as atividades relativas a recebimento guarda transferéncia, depdsitos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio,
3. Monitorar, analisar e avaliar a consisténcia das demonstragtes contabeis consolidadas do
Municipio, Unidades Gestoras, Camara Municipal e Instituto de Previdéncia solicitandc e
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monitorando providéncias das impropriedades detectadas nos registros contabeis, bem
cemo reportando ao Secretario Municipal da Fazenda:;

4.Elaborar e anaiisar os balangos, balancetes e demais demonstrativos contabeis,
orgamentarios, financeiros e patrimoniais, obedecendo as normas gerais estatuidas pela Lej
n® 4.320, de 17 de margo de 1964 e demais regras emanadas pela Secretaria do Tesouro
Nacional, érgdos de controle ou outros orgéos que tenham competéncia para ditar as regras
de contabilidade aplicadas ao setor publico

3. Emitir empenhos e realizar liquidacdes:

6. Disponibilizar as informagdes contabeis, com seguranga, a todos os usuarios do sistema;
acompanhar e orientar a eXecucdo orcamentaria e financeira dos convénios e demais
instrumentos congéneres;

7. Promover os correspondentes registros contabeis de responsabilizacdo dos agentes
referente a processos de tomadas de contas dos ordenadores de despesa e demais

Ou outra irregularidade que resulte danos ao erario;

8. Coordenar, acompanhar e prestar as informagbes contabeis sobre a situacgio
orcamentaria, financeira e patrimonial do municipio;

9. Acompanhar as atividades contabeis das Unidades Gestoras Municipais, no que diz
respeito ao adequado e tempestivo registro dos atos e dos fatos da gestao orgamentaria,
financeira e patrimonial;

10. Orientar e quando necessario, efetuar a liguidagdo dos processos de despesa, bem
como a retencao de tributos conforme estabelecido pela legislacio vigente;

11. Manter controle sistematico dos parcelamentos, elaborando demonstrativo das
obrigacbes e seus cumprimentos;

12. Instituir mecanismos de conciliagbes contabeis, capacitar toda equipe em realizar,
estabelecer formuiarios padrGes de conferéncias com identificacdo de responsaveis pela
conciliagéo;

13. Assessorar e monitorar as rotinas contabeis e de prestacdo de contas desenvolvidas
pelos contadores:

14. Prestar informacdes gerenciais a Secretaria Municipal da Fazenda;

15. Acompanhar o cumprimento da receita prevista na LOA do Municipio; e

16. Desempenhar outras atividages correlatas ou que the venham a ser atribuidas.

SUBH DE OS IMOBIL!

Objetivo: Execy ar atividades relativas a cadastro, lancamento, fiscalizagio é"arrecadagéo
de tributos mobiliarios e diversos decorrentes do poder de policia do Municipio.

1. Interpretar a legislacdo relativa a tributos mobilidrios nos aspectos de aplicacdo de
aliquotas e enquadramento de atividade.

2. Proceder a orientag@o dos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacées.
3 Proceder aos langamentos e expedir guias de recolhimento relativas a tributos
mobilidrios.

4, Cadastrar e controlar as intervencgdes fiscais realizadas pela municipalidade.

5. Emitir Mandado de Procedimento Fiscal ~ MPF.

6. Acompanhar, quando necessario, as acbes de fiscalizacao do municipio.

7. Substituir, quando ausente, o Supervisor de Tributos e Arrecadacio,

8. Desempenhar outras atribuicbes afins.
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9.Fiscalizar a arrecadacéo do Imposto Sobre Servico de Qualguer Natuﬁé’i"a (ISSQN) e
rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias,
normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria;

Objetlvo Verlflcar preparar e escrlturar documentos sujeitos a langamentos contabels
controlando receita e despesa, bem como registrar contas; controlar os depdsitos
e retiradas bancarias, conferindo e registrando diariamente os extratos bancarios
calculando os rendimentos de aplicagdes financeiras, retorno dos pagamentos por

ordem bancarias, cheques ou em meioc magnético e propondo as medidas para
eventual acerto.

1. Envio arquivo Tribunal de Contas para andlise do SISAUD.
2. Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas.
3. Controlar o empenho prévio da despesa, e a anulacio de empenhos, realizado pelos

orgaos proprios das Secretarias Municipais, verificando a correta utilizagdo das dotacdes
orcamentarias e dos créditos abertos.

4, Emitir Notas de Empenho e de Anulacio de Empenho, na forma prevista em Lei.

5, Elaborar balancetes mensais e as prestagbes de contas a Camara Municipal e
tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

B. Desempenhar outras atribuicbes afins.

Objetlvo Manter atuahzada a base cadastral e revisdo fi scal dos iméveis eXIstentes no
Municipio, atualizar as informacdes do Cadastro Imobiliario referente aos temas de
lotes, edificactes, quadras, faces de quadras, distritos e setores fiscais.

1. Efetuar diligéncias a fim de dirimir dividas quanto a langamentos de Imposto Predial
e Territorial Urbano;

2. Confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral;

3. Desenhar, editar os dados espaciais do Cadastre imobiliario;

4. Gerar mapas tematicos com as informacgdes do Cadastro Imobiliario que venham
subsidiar a administracdo municipal em suas atividades de planejamento e gesto;

5. Desempenhar outras atribuigdes afins.

ObjetIVO Elaborar e manter atuallzada a base cadastra, a pariir das ‘infdrmégée‘s‘
apresentadas em processos administrativos e/ou levantadas por oOrgaos
competentes ou por convénios com instituicbes afins, executar os servigos de
cadastramento, recadastramento, manter e atualizar as informacgdes do Cadastro
Imobilidric referente aos temas de lotes, edificagbes, quadras, faces de quadras,
distritos e setores fiscais.
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1. Manter atualizados os dados cadastrais do Boletim de Cadastro Imobiliario;

2. Elaborar e manter cadastros técnicos especificos;

3. Desenvolver atividades de interligacao do sistema de Tributacdo e & guarda de
informacdes;

4, Estabelecer padrées de qualidade quanto a execucio das atividades e & guarda de
informacgdes;

5. Manter atualizadas as informacées, levantando indicadores que viabilizem a tomada
de decisdo;

8. Efetuar o recadastramento continuo dos iméveis existentes no Municipio:

7. Efetuar revisdo fiscal nas reclamacdes de langamento de Imposto Predial e Territorial
Urbano;

8. Coletar dados para atualizagéo da Planta Genérica de Valores,

SUBGERENCIAT

processo de empenho.

1. Proceder com o empenho prévio das despesas realizadas peio Executivo.

2. Estimar o empenho para o pagamento rotineiro das contas {energia, telefone,
aluguel).

3. Assegurar a regular instrugdo dos processos de empenho, dando orientacdo as
unidades administrativas.

4. Dirigir e orientar as Unidades Administrativas acerca da instrugdo dos processos de
empenho.

5. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo: Elaborar liquidacdes,
retengdes.

1. Efetivar as liquidacGes integradas e n3o integradas mediante autorizagéo no
Processo Administrativo.

Conferir e aplicar descontos e retencdes caso necessario.

Conferir e baixar todos os pagamentos efetuados pelo setor financeiro.

4. Acompanhar os mapas de conciliagio para resolucio das pendéncias bancérias, se
houver.

5. Desempenhar outras atribuicbes e afins.

baixar pagamentos efetuados, conferir descontos o

SN

administrativas, sup ionar os procedimentos
relativos aos procedimentos administrativos, atualizacdo do sistema de protocolo
interno, distribuic&o e o controle da movimentacéo dos processos.

1. Monitorar a distribuicio de entrada e saida dos processos administrativos
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Controlar a tramitagdo dos processos administrativos efetivando sua dlé’g@u‘%igao aos
setores responsaveis.

Manter a preservagao dos processos e documentos em tramitacao.

Acompanhar e fiscalizar os processos dos contratos/convénios e seus respectivos
aditivos pertinentes a Secretaria.

Manter atualizados os dados e fornecer informacdes sobre a localizagido dos
processos em tramitacao.

Atender ao publico com presteza e agilidade, sempre buscando a exceléncia e
melhoria do servigo.

Desempenhar outras atribuigoes e afins.
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6. SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAOQ - SEMED

1. Contribuir, coordenar e cumprir para a formulagdo do Plano de Agéo do Governo
Municipal e programas gerais e setoriais inerentes & Secretaria.

2. Garantir a prestagsio de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

3. Estabelecer diretrizes para a atuacio da Secretaria, visando a ampliacao da oferta de
vagas e a melhoria da qualidade de ensino.

4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos
e politicas para sua consecucio.

5. Promover a integragdo com Orgdos e entidades da Administracdo, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais,

6. Articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros Municipios para
estabelecimento de convénios e consércios na busca de solugbes para problemas
educacionais municipais de carater metropolitano e ou/estadual.

7. Promover a viabilizacdo da execucdo da politica de educacdo para criancas,
adolescentes e adultos, na modalidade regular e ndo-formal.

8. Promover a viabilizacdo da execucao da politica de educacdo para estudantes com
deficiéncia, nas areas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual, integrando o
excepcional social, fisica e funcionalmente aos sistemas de ensino.

9. Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensdes
pedagogicas e politicas.

10. Promover a élaboracdo de diagnosticos, estudos estatisticos, normas e projetos
setoriais de interesse da Educacio.

1. Promover a avaliacio e execucio da politica de educagdo para jovens e adultos.

12. Promover eventos recreativos € esportivos de carater integrativo, voltados aos alunos
das escolas municipaijs.

13. Ampliar o parque escolar, em observancia as especificacdes técnicas para construgées
escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede. -

14, Coordenar as atividades de infraestrutura relativa a materiais, prédios e equipamentos e
de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema educacional.

. DJUN
Objetivo: viabilizar internamente a execugéo das politicas da Administracio Municipal em
Sua area de atuacdo, através da adequada gestao da estrutura e dos recursos disponiveis.

1. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestdo de recursos fisicos, materiais e humanos da Administracao Municipal.

2. Promover o gerenciamento tecnico da Secretaria, por delegacio do Secretdrio.

3. Substituir o Secretario quando necessario. g
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4. Articular-se com érgéos que mantenham parceria com a Secretaria, objetl\?ando agilizar
as agbes a serem implementadas.

5. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.

6. Assessorar o Secretario nas tomadas de decisao.

7. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucéo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria.

8. Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execucéo de atividades.
Participar do processo de planejamento setorial.

10. Fornecer informagdes sobre a execugéo das atividades planejadas.

1. Indicar necessidades de revisio de planos.

12. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execucao.

13. Tomar providéncias necessarias a viabilizacdo das politicas da Secretaria, dentro dos
limites de decisdo estabelecidos.

14. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da
Secretaria.

15. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da Secretaria.

16. Tomar decisbes relativas a aquisicio de produtos e contratagéo de servicos.

17. Desempenhar outras atribuicdes afins.

'dbj"e sitoria e tem por finalidade planejaf,

executar, coordenar, supervisionar e deliberar as atividades que visem a aquisicdo de

materiais e servicos do municipio, em regular procedimento administrativo a ela
encaminhada.

um orgao colegiado e representativo da sociedade civil, de carater permanente,

T

de natureza consultiva, deliberativa, normativa, fiscalizadora, propositiva e mobilizadora
integrado a estrutura da Secretaria Municipal de Educagfo, do Municipio de Guarapari,
cujas atribuigdes nao ultrapassardo quaisquer das cometidas a 6rgéos correlatos, no ambito
estadual e federal. O COMEG tem por finalidade normatizar, planejar, orientar, avaliar,
fiscalizar, mobilizar, deliberar e propor as atividades educacionais no Municipio, conforme
Lei e regimento interno proprios.

e a aplicac@o dos recursos do Fundo, no dmbito do Municipio. Acompanhar e controlar a
reparticéo, transferéncia e aplicagdo dos recursos do Fundo; supervisionar a realizacdo do
Censo Escolar e a elaboracdo da proposta orgamentaria anual do Poder Executivo
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Municipal, com o objetivo de concorrer para o regular e tempestivo tratamento e
encaminhamento dos dados estatisticos e financeiros que alicergam a operacionalizacéo do
FUNDEB; examinar os registros contabeis e demonstrativos gerenciais mensais e
atualizados relativos aos recursos repassados ou retidos a conta do Fundo; emitir parecer
sobre as prestagdes de contas dos recursos do Fundo, que deverdo ser disponibilizadas
mensalmente pelo Poder Executivo Municipal; e outras atribuicbes que legislacio especifica
eventualmente estabeleca.

.6.bjetIVO.. € um orgao colegiado de carater fiscaliz

e ESCO Bikkes e

ador, permanente, deliberativo e de

assessoramento, que tem como principal fungéo zelar pela concretizacdo da alimentacéo
escolar de qualidade, por meio da fiscalizacio dos recursos publicos repassados pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educaggo (FNDE) ao municipio para a execucio do
Programa Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE.

'Objetivo:

promover a upervisac objetivando a melhoria da qualidade de ensino,

considerando suas dimensdes pedagodgica e politica, e providenciar os recursos humanos
necessarios ao funcionamento regular do sistema educacional.

10.

11.

12.

Orientar e avaliar a atuagio pedagogica dos estabelecimentos de ensino da rede
municipal.

Acompanhar o desenvolvimento das praticas curriculares, levando em consideracédo as
peculiaridades locais e a legislacio em vigor.

Acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequacédo das metodologias e
dos curriculos de ensino & proposta filoséfica, politica e epistemoldgica da Secretaria.
Supervisionar a execugdo da politica de educag@o na rede municipal de ensino em
todas etapas e modalidades ofertadas.

Qrientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagogicas das Unidades Escolares da
rede municipal de ensino conforme as politicas educacionais.

Fomentar a elaboragéo e a execucdo de programas recreativos e desportivos junto as
Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

Coordenar a seleciio e andlise de materiais: didatico-pedagdgicos a serem adotados
pelas Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

Orientar e acompanhar as Unidades Escolares quanto a atualizagio dos registros dos
alunos.

Incentivar as Unidades Escolares 3 promoverem discussbes acerca dos programas e
projetos na 4rea de educacao junto @ comunidade escolar.

Proporcionar a criagdo de mecanismos que incentivem maior interacdo das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino e suas comunidades.

Promover estudos referentes a planos didaticos, pedagégicos e curriculares,
programas, métodos e processos de ensino, tendo em vista as mudancas e
transformagées no campo educacional, em funcéo das necessidades sociais vigentes.
Promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeicoamento ?,,Jatu-alizag:éo dos
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profissionais da rede municipal de ensino.
13. Articular acdes junto as Unidades Escolares que incentivem a promocéo da participacao
dos pais e dos profissionais no processo educativo.

14. Planejar agbes para promogao da participac@o de alunos nas decisdes no ambito das
Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

15. Planejar agbes para desenvolver relagdes interpessoais, envolvendo pais, comunidades
e profissionais de educacao.

16. Providenciar os recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema
educacional.

17. Desempenhar outras atribuigdes afins.

O DE A O DA REDE Fisi
supervisionar e controlar as atividades relativas a manutengdoe e conservacéo
das instalagdes e equipamentos, zeladoria, comunicacao e vigilancia da Secretaria.

1. Planejar em conjunto com a area afim o desenvolvimento de projetos de construgdo e
manutencdo da rede fisica escolar.

2. Realizar inspecao periédica nas Unidades Escolares da rede municipal de ensino para
averiguar a necessidade de conservacio ou recuperagao das instalacfes.

3. Desenvolver, em conjunto com a area afim, o plano de servigo de seguranca e vigilancia
patrimonial dos proprios sob responsabilidade da Secretaria.

4. Executar os servicos de limpeza, pequenos reparos, conservacdo de moveis e
equipamentos da Secretaria.

5. Providenciar os servicos de manutengdo dos equipamentos da Secretaria.

6. Solicitar, quando necessério, o apoic de outros 6rgéos para promover reparos e
peguenas obras nas dependéncias da Secretaria.

7. Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os sistemas de instalaces elétricas,
hidraulicas, telefonicas, de prevencdo contra incéndios e outras, nas Unidades da
Secretaria.

8. Interagir com a Secretaria afim nos assuntos ligados & manutenco dos prédios
escolares.

9. Executar atividades de conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, solicitando os
consertos e reparos que se fizerem necessarios.

10. Desenvolver programas com o objetivo de manter as Unidades Escolares da rede
municipal de ensino em boas condigdes no que diz respeito aos servicos de jardinagem,
pintura, vidragaria e outros afins.

11. Planejamento e organizagdo de atribuicio de servicos didrios de manutencdo nas
unidades escolares.

12. Desempenhar outras atribuicdes afins.

s ATIVA E DE PROCEI )
Objetivo: prestar assessoria técnica em procedimentos administ
matéria de licitacdo concernente & Secretaria.

rativos que envolvam
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1. Coordenar a preparacao de licitacdo de contratos para fornecimento de bens e servigos
para o Municipio;

2. Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento das normas
legais de licitacao;

3. Coordenar as atividades pertinentes aos cargos ligados & essa Supervisdo no
organograma,

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

8. Supervisionar processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme dispositivos em
Lei;

6. Promover a organizacdo e a manutencio atualizada do cadastro de fornecedores e do
catalogo de materiais de emprego mais frequente na Secretaria;

7. Orientar os setores da Secretaria quanto a maneira de formular as solicitagbes de
materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados.

8. Supervisionar o encaminhamentc a contabilidade de notas fiscais, solicitacdo de
empenho e demais documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento;

9. Coordenar os procedimentos de pesquisas de precos para a instauragio de processos de
licitacao;

10. Elaborar processos de licitagdo de acorde com . a Lei Federal n® 14.133/2021 e suas
alteracdes, e Lei Federal n® 10.520/2002 e suas alteracbes;

11. Elaborar minuta de editais de licitacao;

12. Supervisionar a elaboragéo de processos de dispensa e inexigibilidade de licitagio;

13. Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e
inexigibilidades;

14. Coordenar os procedimentos atinentes aos pedidos de empenho referentes as compras
dos processos acima;

15. Gerenciar e impulsionar processos administrativos, bem como solicitar documentacao
objetivando instrucio processual;

17. Providenciar documentago de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;

18. Prestar assisténcia e assessoramento Secretario Municipal, bem como ao Chefe do
Poder Executivo Municipal na revisdo e implantacio de normas e procedimentos relativos as
atividades de compras e aquisigbes da Administragao Municipal;

19. Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras
da Administrag&o, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal,
pertinentes a Compras e Licitacbes;

20. Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséo de
Licitac&o;

21. Desempenhar outras atividades afins.

Objetivo: planejar e coordenar as atividades que visem a aquisicio de materiais e servicos
concernente a Secretaria.
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1. Realizar processos de compra com dispensa de licitacio, conformegdlsposmvos em
Lei;

2. Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

3. Realizar Procedimentos referente a Adeséo de Atas de Registo de Prego;

4. Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento das normas
legais de licitagao;

5. Preparar minuta de contratos para aquisicdo de bens e servigcos e seus respectivos

aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios,
financeiros e operacionais, observando a legistaciio em vigor e os interesses da empresa;
6. Crientar os setores guanto a maneira de formular as solicitacbées de materiais e de

solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados.

7. Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;

8. Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e
inexigibilidades;

g, Coordenar e impulsionar processos administrativos, bem como solicitar
documentacio objetivando instrucio processual;

10. Prestar suporte administrativo necessdrio para o funcionamento eficaz da Comisséo
de Licitacdo e da Comissdo de Pregao;

11. Desempenhar outras atividades afins.

Objetivo: Coordenar e controlar os recursos financeiros, bem como executar a prestagdo de
contas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo Basica.

1. Coordenar e auxiliar as atividades exercidas pela subcoordenacio financeira.

2. Registrar, controlar e analisar os atos e fatos de natureza financeira.

3 Registrar, acompanhar e executar a prestacdes de contas.

4, Emitir relatérios de relatdrios.

5. Controlar e conferir as despesas e receitas especificas dos recursos provenientes
dos Fundos.

5. Participar de reunides dos conselhos municipais de controle.

7 Prestar atendimento a fornecedores e funcionarios.

8. Despachar processos relacionados aos Fundos.

9 Desempenhar outras atribuicbes afins.

Objetwo. ' organlzar supervnsmnar e controlar as ativid
oficial e escolar da Secretaria.

‘relativas ao transporte

1. Controlar e disciplinar o uso dos veiculos oficiais e de transporte escolar pertencentes
ao Municipio e 6rgaos conveniados.
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2. Controlar as anotagdes diarias referentes 3 movimentacdo dos veiculos oficiais e de
transporte escolar.

3. Programar a utilizagéo da frota oficial e de transporte escolar.

Controlar a quantidade de horas-extras efetuadas pelos motoristas, visando otimizar o

aproveitamento da mao-de-obra disponivel,

4. Providenciar a manutengao dos veiculos oficiais e de transporte escolar.

5. Controlar e providenciar a substituicdo de veiculos que apresentem problemas
mecanicos ou outros, interagindo com a 4rea afim.

8. Registrar ocorréncias na utilizacdo e avarias nos veiculos oficiais e de transporte
escolar.

7. Controlar a quantidade de viagens, os itinerarios, a quilometragem percorrida e o
desempenho dos veiculos.

8. Controlar e executar o abastecimento de combustivel dos veiculos oficiais e de
transporte escolar.

8. Efetuar o levantamento de dados referentes aos custos do consumo de combustiveis.

10. Verificar se 0s documentos de todos os vejculos oficiais e de transporte escolar estso
em ordem e providenciar sua regularizacido em conjunto com a area afim.

11. Zelar para que todos os veicuios oficiais e de transporte escolar transitem com a
respectiva documentacéo legal.

12. Controlar o emplacamento dos veiculos oficiais e de transporte escolar em conjunto
com a area afim.

13. Providenciar a guarda dos veiculos oficiais e de transporte escolar em garagem ou
estacionamento préprios.

14. Recepcionar os veiculos oficiais e de transporte escolar, vistoriando suas condicdes
fisicas ao final do expediente.

15. Controlar a existéncia e as condigdes de uso dos equipamentos obrigatérios dos
veiculos oficiais e de transporte escolar.

16. Providenciar a contratac&o por meio de processos licitatérios de servico de transporte

de carater terceirizado, quando necessario, realizando a fiscalizacao dos servigos
prestados.

17. Desempenhar outras atribuices afins.

nejar, coordenar e executar as atividades de pagamento, controle funcional e
financeiro do pessoal no ambito da Secretaria Municipal da Educag&o e planejar, coordenar
€ executar as atividades de gestio de cargos e salarios, gestdo de desempenho.

1. Aprovar 0s processos de transferéncia, requerimentos, memorandos, certiddes e
outros.

2. Formular, em conjunto com &rea de relagdes do trabalho, as estratégias de
negociagbes com sindicatos e associacdes de classes.
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3. Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores &%QGSecretaria
Municipal da Educagdo, bem como a apuracao e o controle do tempo de servigo, para
os fins de direito.

4. Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de
pagamento.

5 Promover a constante atualizag&o dos registros funcionais e financeiros dos servidores
da Secretaria Municipal da Educagéo.

8. Controlar a situacdo do pessoal a disposicdo, em suspensdo contratual e outros
afastamentos.

7. Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacio de pessoal.

8. Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Secretaria
Municipal da Educacao.

9. Proceder aoc exame de quesibes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o
parecer da Procuradoria Geral do Municipio nos casos em que se necessite firmar
jurisprudéncia ou fazer indagacdes juridicas com maior profundidade.

10.  Providenciar, junto as demais geréncias da Secretaria Municipal da Educacao, para
que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao.

11.  Coordenar as atividades relacionadas a avaliagcado de cargos e desempenho de
servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.

12.  Desempenhar outras atribuicdes afins.

1. Coordenar todos os procedimentos de aquisicéo de bens e servicos, desde a preparacéo

da solicitag&o inicial até a entrega a Secretaria Municipal da Educaco;

2. Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento das normas

legais de licitagéo;

3. Coordenar as atividades pertinentes aos cargos ligados & essa Coordenacio no

organograma;

4. Coordenar os estoques de materiais e controlar a prestagdo dos servicos, conforme

normas e Leis em vigor,;

5. Supervisionar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme dispositivos em

Lei;

6. Promover a organizacdo e a manutencéo atualizada do cadastro de fornecedores e do

catalogo de materiais de emprego mais frequente na Secretaria;

7. Orientar os setores da Secretaria quanto a maneira de formular as solicitaces de

materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicdo de materiais e

equipamentos especializados.

8. Gerenciar e impulsionar processos administrativos, bem como solicitar documentacao

objetivando instrucéo processual:

9. Providenciar envio de remessas de documentacéo de acordo com solicitacdo do Tribunal
P

59

oo

"



MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADC DO ESPIRITO SBANTO
GABINETE DO PREFEITO

de Contas;

10. Prestar assisténcia e assessoramento Secretario Municipal, bem como ao Chefe do
Poder Executivo Municipal na revisao e implantac@o de normas e procedimentos relativos as
atividades de compras e aquisigdes da Administracdo Municipal;

11. Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras
da Administracio, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal,
pertinentes & Compras e Licitacdes;

12. Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséo de
Licitagao;

13. Desempenhar outras atividades afins.

s

SUBCOORDENACGAOQ DE OP , NCEIF
Objetwo Controlar diariamente as mov:mentagoes e execugodes financeiras bancarias.
1.Elaborar diariamente o diario do fluxo de caixa.

2. Emitir de cheques, ordens bancarias e transferéncias para pagamentos em geral.
3.Controlar contas a pagar.

4 Emitir relatérios para controle e aplicagio de recursos.

5.Emitir extratos mensais para conciliacao bancaria.

6.Prestar atendimento a fornecedores e funcionarios.

7.Despachar processos;

8.Desempenhar outras atribuices afins.

Objetivo: dar suporte administrativo ao Secretario.

1. Executar as atividades de atendimento e recepgéo ao piblico do Gabinete.

2. Atender as liga¢des telefénicas dirigidas ao Secretario.

3. Providenciar a Agenda didria do Secretaric divulgando-a as partes.

4. Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscrigdo, diarias e
passagens para o0 Secretério, e sua prestacdo de contas.

5. Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.

6. Preparar a redacao e digitacdo da correspondéncia do Secretario.

7. Despachar a correspondéncia do Secretario.

8. Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada ac Gabinete.

9. Providenciar servicos de reprografia do Gabinete.

10. Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial do Secretario.

11. Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.

12. Solicitar e supervisionar a execucgéo dos servicos de limpeza e conservacio de méveis
e equipamentos do Gabinete.

13. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete.
14. Desempenhar outras atribuicées afins.
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GERENCIA DE RECURS L
Objetivo: Coordenar atividades de pagamento, controle funcional e financeiro®do pessoal no

ambito da Secretaria Municipal da Educacio e planejar, coordenar e executar as atividades
de gestdo de cargos e saldrios, gestao de desempenho.

13.  Acompanhar o tramite dos processos de transferéncia, requerimentos, memorandos,
certiddes e outros.

14.  Formutar, em conjunto com area de relagées do trabalho, as esfratégias de
negociacdes com sindicatos e associacdes de classes.

15.  Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores da Secretaria
Municipal da Educacdo, bem como a apuracéo e o controle do tempo de servigo, para
os fins de direito.

16.  Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de
pagamento.

17. Promover a constante atualizacio dos registros funcionais e financeiros dos servidores
da Secretaria Municipal da Educacao.

8. Controlar a situacéo do pessoal a disposicdo, em suspensio contratual e outros
afastamentos.

19.  Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagio de pessoal.

20. Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Secretaria
Municipal da Educacao.

21.  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 Geral do Municipio nos casos em gue se necessite firmar
jurisprudéncia ou fazer indagacdes juridicas com maior profundidade.

22.  Responsabilizar-se pelo envio da remessa de documentos aos 6rgdos de fiscalizacéo
interna e externa;

23.  Desempenhar outras atribuices afins.

O'Bjétivo: planejar e coordenar a execucdo de atividades relativas &
aquisicdo, guarda, distribuicio e controle de material permanente e de consumo para a
Prefeitura.

1. Coordenar atividades relativas a padronizagéo, aquisicio, armazenamento, distribuicdo e
controle de material permanente e de consumo para Secretaria.

2. Promover a padronizagédo e a especificacdo de materiais, a realizacdo de estudos de
mercado e a programacio de compras para Secretaria.

3. Coordenar a preparacéo de licitag&o de contratos para fornecimento de bens e servigos
para o Municipio.

4. Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento das normas
legais de licitagio.

5. Promover a organizacao e a manutencado atualizada do cadastro de forneced_qres e do
catalogo de materiais de emprego mais frequente no Municipio. y
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6. Orientar os setores da Secretaria quanto & maneira de formular as solicitagcGes de
materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisico de materiais
equipamentos especializados.

7. Estabelecer, em conjunto com a drea fim, politica de armazenamento e guarda de
materiais para todas as unidades da Secretaria, administrando os almoxarifados central e
setoriais, padronizando e definindo mecanismos de controle e registro dos bens.

8. Providenciar a elaboragdo de minutas dos contratos de prestagéo de servicos e

fornecimento de materiais a serem encaminhadas a Procuradoria Geral para eiaboracéao
final.

9.Desempenhar outras atribuicdes afins.

GERENCIA DE OPERACOE

Objetwo ‘Coordenar e controlar as operagoes financeiras da Secreiaria Munlc:lpal da
Educacgio.

1. Coordenar diariamente as movimentacoes e execugdes financeiras
bancarias.

2. Elaborar diariamente o diario do fluxo de caixa.

3. Supervisionar a emisséo de cheques, ordens bancarias e transferéncias para
pagamentos em geral.

4, Controlar despesas a pagar.

5 Emitir relatorios para controle e aplicacao de recursos.
6 Emitir extratos mensais para conciliag@o bancaria.

7. Prestar atendimento a fornecedores e funcionarios.
8.

Coordenar e auxiliar as atividades exercidas pela subcoordenacdo de
operagdes financeiras.

Q. Desempenhar outras atribuictes afins.

-GERENCIA DE:{MA

ObjetIVO. organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a manutengao e

conservagao das instalacbes e equipamentos, zeladoria, comunicagdo e vigilancia da
Secretaria.

Planejar em conjunto com a area afim o desenvolvimento de projetos de construgio
e manutencdo da rede fisica escolar:

Realizar inspe¢éo periddica nas Unidades Escolares da rede municipal de ensino

para averiguar a necessidade de conservacio ou recuperacgéo das instalagdes;

3. Desenvolver, em conjunto com a area afim, o plano de servico de seguranca e
vigiléncia patrimonial dos proprios sob responsabilidade da Secretaria;

4, Executar os servicos de limpeza, pequenos reparos, conservacéo de moéveis e
equipamentos da Secretaria;

5. Providenciar os servigos de manutengdo dos equipamentos da Secretaria;

8. Solicitar, quando necessario, o apoio de outros drgdos para promover reparos e

pequenas obras nas dependéncias da Secretaria;
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7. Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os sistemas d@"éa%’qfalagées

elétricas, hidraulicas, telefonicas, de prevenc&o contra incéndios e outras, ngs Unidades
da Secretaria;

8. Interagir com a Secretaria afim nos assuntos ligados a manutencdo dos prédics
escolares;

8. Executar atividades de conservagao de bens patrimoniais da Secretaria, solicitando
0s consertos e reparos que se fizerem necessarios;

10. Desenvolver programas com o objetivo de manter as Unidades Escolares da rede

municipal de ensino em boas condi¢cdes no que diz respeito aos servigos de jardinagem,
pintura, vidragaria e outros afins;

11. Elaborar pedidos de abertura de licitacdo para atender as necessidades das
escolas e demais equipamentos ligados a Secretaria.
12. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo:  providenciar o fornecimento de alimen acdo adequada aos alunos da rede

municipal de educacéo.

1. Desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos
servicos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional,
sazonalidade e custo.

2. Processar e acompanhar a obtencédo de géneros alimenticios e produtos necessarios ao
fornecimento de alimentagéo escolar.

3. Promover o planejamento da alimentacao escolar, visando assegurar a oferta de uma
alimentacdo equilibrada, garantindo os nutrientes necessarios para a boa condicdo de
salde dos estudantes.

4. Selecionar géneros alimenticios e estabelecer critérios nutricionais e de salde, junto a
equipe de nutricionistas.

8- Providenciar a aquisi¢cao de géneros alimenticios, junto & Supervisdo Administrativa.

6. Efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios.

7. Requisitar, distribuir e controlar os produtos alimenticios destinados as Unidades
Escolares da rede municipal de ensino.

8. Analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem utilizados na confecgédo de
alimentac&o escolar.

9. Promover o controle do depésito de géneros alimenticios da Secretaria.

10. Garantir a correta execugéo dos recursos destinados a merenda escolas, especialmente
no gue tange ao Programa Nacional de Alimentacao Escolar — PNAE, de acordo com as
recomendagdes do FNDE.

11. Gerenciar a elaboracdo de cardapios balanceados e com valores gue, buscando
assegurar um padrao elevado de alimentacdo, conforme recomendacdes, junto a
equipe de nutricionistas.

12. Manter mapa de distribuicao dos géneros alimenticios as Unidades Escolares da rede
municipal de ensino.

13. Consolidar os levantamentos relativos as necessidades fisicas e materiais das cantinas
das Unidades Escolares da rede municipal de ensino. o

63

¢



4

MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITC

14. Coordenar a elaboracio de programas de alimentacéo e nutri¢ao.

15. Fomentar a implementacéo de projetos voltados & educacgio alimentar e nutricional na
Rede Municipal de Ensino;

16. Coordenar o trabatho da equipe de nutricionistas, a fim de assegurar a oferta de uma
alimentacdo saudavel e adequada, que garanta o atendimento das necessidades
nutricionais dos alunos durante o periodo letivo e que atue como um elemento
pedagdgico, caracterizando uma importante acéo de educagao alimentar e nutricional.

17. Desempenhar outras atribuicdes afins.

GERENCIA D TOS E PLA , |
formular, dirigir e fomentar as atividades extracurriculares nas

Unidades Escolares da Rede Municipal, estimulando o desenvolvimento de projetos
relacionados ao esporte, artes e cultura nas suas variadas manifestactes.

1. Promover, coordenar e incentivar atividades e programas culturais, esportivos,
artisticos, literarios, diretamente ou através de convénios com instituicdes publicas e
privadas.

2. Regulamentar, promover, implantar, administrar e fiscalizar espetaculos, conferéncias,
debates, projetos, festivais para a comunidade escolar visando ¢ incremento das
atividades extracurriculares das Unidades Escolares;

3. Fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas, incentivando-as e prestando-
thes assisténcia.

4. Promover o desenvolvimento e a organizacio de exposicbes, feiras e ouiras
realizagdes concernentes a projetos culturais, artisticos e esportivos realizados pela
Rede Municipal de Ensino;

5. Planejar e coordenar agbes visando a difus@o de projetos no municipio;

6. Manter contato com instituicdes, empresas e comunidade, visando a realizagcéo de
projetos.

7. Supervisionar e acompanhar projetos das unidades escolares;
8. Desempenhar outras atribuigbes afins.

GERENCIA DE SERVICOS GERAIS
Objetivo: organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo e

conservacdo das instalagbes e equipamentos, zeladoria, comunicaciio e vigilancia da
Secretaria.

1. Operar o servigo de copa da Secretaria;

2. Organizar os servicos de limpeza em geral da Secretaria;

3. Realizar inspecao periédica nas Unidades Escolares da rede municipal de ensino
para o desempenho profissional dos servidores subordinados a essa Geréncia;

4, Organizar os procedimentos de localizacBo de servidores para os servicos de
limpeza. T
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5. Gerenciar o remanejamento de servidores entre as escolas;

6. Coordenar as demandas de pessoal nas escolas para realizacdo de processo
seletivo de servidores em designacao temporaria ou terceirizacao;

Coordenar as necessidades da administragdo para contratar estagidrios;
Promover a aquisicdo de equipamentos e uniformes para os servidores, em
articulagdo com a Supervisdo Administrativa.

8. Coordenar as acdes relacionadas ao trabalho dos profissionais: vigia, técnico
administrativo contabil, cozinheiro, auxiliar de Servicos gerais, auxiliar de servico
escolar e estagiarios da parte administrativa, quando houver.

10. Promover capacitagdes e treinamentos para os servidores vinculados a Geréncia.

11. Desempenhar outras atribuicées afins.

Objetivo: supervisionar o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribuicio
do material de consumo e permanente de uso especifico da Secretaria e efetuar todas as
compras, sempre em conjunto com a area afim.

1. Manter o estoque de materiais em condicbes de atender ao consumo dos diversos
orgaos da Secretaria;

2. Executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspecdo, registro,
armazenamento, distribuicdo e controle de materiais utilizados pelos oOrgdos da
Secretaria;

3. Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspecio;

4. Solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de érg&os técnicos no caso de
recebimento de materiais e equipamentos especializados;

5. Executar o armazenamento e conservagéo dos materiais de acordo com as normas
técnicas;

6. Efetuar a distribuigo dos bens adquiridos aos diversos orgéos da Secretaria;

7. Controlar as movimentacdes de estoque no almoxarifado setorial, visando a integridade
dos controles internos;

8. Emitir relatérios referentes a movimentagdo e ao nivel dos estoques do almoxarifado
setorial;

9. kEstudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo
médio de consumo das unidades da Secretaria, tomando providéncias imediatas para a
sua reposicao, sempre em articulagdo com o Setor de Materiais e Almoxarifado Central
da Secretaria Municipal de Administracao e Gestio de Recursos Humanos;

10. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais para as areas de educagéo;

11. Levantar necessidades da Secretaria;

12. Providenciar e controlar as requisicdes de materiais:

13. Verificar abusos na requisicio de materiais e tomar medidas corretivas;

14. Programar compras e manutengio de estoque de seguranga;

15. Organizar e manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e
saida dos materiais comunicar imediatamente ac setor de Contrqle de Bens
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Patrimoniais da Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Recursos Humanos
o recebimento de material permanente para efeito de seu registro patrimoniai antes de
sua distribuicao;

16. Realizar inventario periédico dos materiais em estoque;

17. Providenciar a compra de materiais para a Secretaria Municipal da Educagac sobre
orientacao da area afim;

18. Desenvolver e executar estratégias de compras;

19. Analisar custos incidentes na compra;

20. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

21. Promover a organizacéo e a manutencio atualizada do cadastro de fornecedores e do
catalogo de materiais de emprego mais frequente na Municipalidade;

22. Encaminhar & contabilidade solicitacdo de empenho e demais documentos necessarios
a contabilizacéo e pagamento;

23. Elaborar pesquisas de precos para a instauracio de processos de licitac3o;

24. Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos;

25 Cadastrar fornecedores:

26. Controlar orcamenio de compras por centros de custos;

27. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBGERENCIA D o
Objetivo: orientar, acompanhar e avaliar as acbes pedagégicas das Unidades
Escolares que atendem & Educagdo Infantii, garantindo a execucfio das politicas
educacionais e a formacao sistematica dos profissionais.

1. Orientar, acompanhar e avaliar as a¢Ses pedagdgicas das Unidades Escolares que
atendem a Educacéo Infantil.

2. Planejar, acompanhar e avaliar atividades de formacéo dos profissionais que atuam nas
Unidades Escolares de Educagéo Infantil.

ldentificar necessidade de formacéo profissional e propor agées formativas.

Promover o incentivo e divulgar as experiéncias inovadoras.

Propor e revisar a proposta curricular municipal da Educacéo Infantil.

Orientar as Unidades Escolares quanto & selecio e andlise de materiais didaticos e
recursos tecnoldgicos para apoio as atividades do processo ensino-aprendizagem.

7. Acompanhar e orientar diretores e equipes pedagégicas das unidades de ensino que
ofertam Educacgéo Infantil.

8. Desempenhar outras atribuicdes afins.

oo koW

SUBGE| |
Objetivo: Orientar, acompanhar e avaliar as agdes pedagégicas das Unidades Escolares
que atendem ao Ensino Fundamental e Educacio de Jovens e Adultos,

garantindo a execucao das politicas educacionais e a formacdo sistematica dos
profissionais.

1. Orientar, acompanhar e avaliar as acBes pedagégicas das Unidades Escolares que
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2. Planejar, acompanhar e avaliar o processo de ensino-aprendizagem e de formacéo dos
profissionais que atuam nas Unidades Escolares de Ensino Fundamental e na
Educagéo de Jovens e Adultos.

Identificar necessidade de formacéo profissional e propor acdes formativas.

4. Promover o incentivo e divulgar as experiéncias inovadoras.

5. Refletir e revisar a proposta curricular municipal do Ensino Fundamental e da Educacéo
de Jovens e Aduitos

6. Orientar as Unidades Escolares quanto a selecio e analise de materiais didaticos e
recursos tecnolégicos para apoio as atividades do processo ensino-aprendizagem.

7. Acompanhar e orientar diretores e equipes pedagdgicas das unidades de ensino que
ofertam Ensino Fundamental.

8. Desempenhar outras atribui¢des afins.

SUBGERENCIA DE PLANEJAMENTO EDUCACI
Objetivo: promover o Planejamento Educacional da Red
& mantendo dados estatisticos.

TSTICA =
de Ensino, elaborando

Municipa

1. Promover o diagnéstico da situagdo educacional do Municipio em articulagdo com os
demais érgaos da Secretaria com vistas a identificag&o das necessidades de melhoria e
expansdo da rede escolar.

2. Planejar, orientar, controlar e avaliar a coleta e andlise de dados e informacdes
pertinentes a rede municipal de ensino.

3. Analisar o desempenho das Unidades Escolares da rede municipal de ensino, por meio
das avaliagGes internas e externas.

4. Elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade das acdes
propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais,

5. Elaborar diagnosticos e estudos estatisticos, conforme demandas da Secretaria
Municipal da Educagao.

8. Analisar, quantitativa e qualitativamente, dados estatisticos educacionais das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino e propor medidas visando ao aperfeicoamento
do sistema.

7. Coletar, tratar e armazenar informagdes na area de educacéo, disseminando-as.

8. Desenvolver e implementar sistemas de informagtes de educacéo.

9. Definir informacdes a serem mantidas sobre os varios aspectos que envolvem a
educacio.

10. Acompanhar a coleta e atualizagéo de dados.

11. Dar tratamento estatistico as informacdes recebidas e analisar seus aspecios.

12.  Definir os dados necessérios a coleta e o contetido de relatérios de diagnésticos.

13. Efetuar estudos e andlises sobre indicativos e parametros de educacio.

4. Organizar sistema de informagdes de educac&o em todas as areas da Secretaria.

18. Coletar, tratar dados e elaborar relatérios para dar suporte ao processo de tomada de
decisdes.

16. Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdo de pripridades.
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17. Elaborar programas, normas técnicas, padrbes de qualidade de servigos e parametros
de custos.

18. Elaborar normas técnico-cientificas relacionadas a area de educagao.

19. Diagnosticar a situaco dos servicos de educacéo da Secretaria quanto & demanda e
atendimento a populacao.

20. Planejar, organizar e desenvolver acSes de educac&o publica, dentro das diretrizes da
Administragdo Municipal.

21. Elaborar plano de acgéo.

22. Elaborar projetos e programas.

23. Efetuar reunides com os profissionais envolvidos nos programas.

24. Elaborar normas para execucio de programas.

25 Assessorar atividades de planeiamento e avaliacio no ambito de toda a Secretaria,
inclusive nas Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

26. Desempenhar outras atribuicbes afins.

'C')bj'etivo:désenvoiver praticas educacionais em consonadncia com as diretrizes da
Secretaria, atendendo criangas, adolescentes e adultos.

1.  Planejar, executar, acompanhar e avaliar as agbes pedagbgicas das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino; identificando as necessidades de formagéo
profissional para propor acdes formativas.

2. Planejar e executar agdes formativas que visem o aprimoramento do processo de
ensino-aprendizagem dos que atuam nas Unidades Escolares.

3. Promover o acompanhamento & a avaliagdo das atividades de capacitagcio dos
profissionais da unidade escolar, em conjunto com a érea afim.

4. Promover ¢ incentivo e divulgar as experiéncias inovadoras.

5. Desenvolver agfes de apoio ao processo educativo, por meio de projetos integrados
com outros 6rgaos e Secretarias.

6. Promover a articulagdo junto as diversas entidades inseridas na comunidade local,
visando a um trabalho participativo no processo educativo.

Indicar materiais didaticos e recursos tecnologicos para apoiar as acdes pedagogicas
desenvolvidas nas Unidades Escolares.

8. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo: promover o desenvolvimento da educagac e projetos especiais que objetivem o
enriquecimento curricular ao educando.

Apoiar iniciativas das Unidades Escolares de utilizaco de novos métodos e técnicas de
ensino, objetivando a melhoria do processo ensino-aprendizagem.

2. Providenciar a selecdo e andlise de materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para
apoio as atividades do processo ensino-aprendizagem.

Elaborar projetos que contemplem agdes inovadoras, coordenando, acompanhando e

7
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4. Possibilitar a utilizagao de metodologias de ensino que facilitem a aprendigeigem.

5. Divulgar junto aos profissionais da educacdo, pedagogicas inovadoras gue ocorrem no
ambito educacional.

6. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo: rvisionar e controlar as atividades relativas 3 manutencio e
conservacido das instalacdes e equipamentos, zeladoria, comunicacdo e vigildncia da
Secretaria.

1. Planejar em conjunto com a area afim o desenvolvimento de projetos de construcao e
manutencio da rede fisica escolar.

2. Realizar inspegio periédica nas Unidades Escolares da rede municipal de ensino para
averiguar a necessidade de conservacéo ou recuperacéo das instalacées.

3. Auxiliar, em conjunto com a area afim, o plano de servico de seguranca e vigilancia
patrimonial dos proprios sob responsabilidade da Secretaria.

4. Providenciar os servicos de limpeza, pequenos reparos, conservacéo de moveis e
equipamentos da Secretaria.

5. Providenciar os servicos de manuten¢ao dos equipamentos da Secretaria.

6. Solicitar, quando necessario, o apoio de outros setores para promover reparos e
pequenas obras nas dependéncias da Secretaria.

7. Supervisionar e manter em funcionamento, os sistemas de instalagdes elétricas,
hidraulicas, telefénicas, de prevencdo contra incéndios e outras, nas Unidades da
Secretaria.

8. Executar atividades de conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, solicitando os
consertos e reparos que se fizerem necessarios.

9. Planejamento e organizacdo de atribuicdo de servicos didrios de manutencéo nas
unidades escolares.

10. Desempenhar outras atribuicées afins.

SUBGERENCIA D OS EDUCACIONAIS
Objetivo: Promover, formular, dirigir e fomentar as atividades extracurriculares nas
Unidades Escolares da Rede Municipal, estimulando o desenvolvimento de projetos
relacionados ao esporte, artes e cultura nas suas variadas manifestacgdes.

1. Promover, coordenar e incentivar atividades e programas culturais, esportivos,
artisticos, literarios, diretamente ou através de convénios com instituicbes plblicas e
privadas.

2. Regulamentar, promover, implantar, administrar e fiscalizar espetaculos, conferéncias,
debates, projetos, festivais para a comunidade escolar visando o incremento das
atividades extracurriculares das Unidades Escolares;

3. Fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas, incentivando-as e prestando-
Ihes assisténcia.
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4. Promover o desenvolvimento e a organizagéo de exposigdes, feiras e outras
realizacBes concernentes a projetos culturais, artisticos e esportivos realizados pela
Rede Municipal de Ensino;

5. Planejar e coordenar acbes visando & difusdo de projetos no municipio;

6. Manter contato com instituices, empresas e comunidade, visando & realizacdo de
projetos.

7. Supervisionar e acompanhar projetos das unidades escolares;

8. Promover o desenvolvimento da educacdo e projetos especiais que objetivem o
enriquecimento curricular;

9. Apoiar iniciativas das Unidades Escolares de utilizag8o de novos métodos e técnicas de
ensino, objetivando a melhoria do processo ensino-aprendizagem;

10. Elaborar projetos que contemplem acbes inovadoras, coordenar, acompanhar e avaliar
a sua execucido nas Unidades Escolares;

11. Possibilitar a utilizagio de metodologias de ensino que facilitem a aprendizagem;

12. Divulgar junto aos profissionais da educacao, experiéncias pedagogicas inovadoras que
ocorrem no ambito educacional;

13. Promover oportunidades e apoiar as Unidades Escolares na divulgacio de resultados
de seus trabalhos, através de mosiras, exposicdes, feiras e outros evenios;

14. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo:  realizar o 'rvégllstfo e g'uar'dé do expediéh"te oficial da Secretaria consistindo em

leis, decretos, portarias, editais e oficios, memorandos e processos administrativos.

1. Realizar e controlar as atividades relativas a publicagdo do expediente oficial da
Administragdo Municipal.

2. Encaminhar Expedientes aos drgaos e instituicdes;

3. Atender aos prazos administrativos

4. Providenciar o cadastramento do ementario de leis, decretos, portarias e mensagens da
Legislacdo Municipal, emitindo relatérios periddicos, atendendo a consultas e
fornecendo copia aos interessados;

5. Coordenar e distribuir, de acordo com a ordem de chegada, os processos
administrativos;

6. Manter arquivo de documentos;

7. Promover o registro dos atos administrativos em que seja parte o Municipio, bem como,
anotar nos referidos registros todas as informagdes sobre o andamento dos feitos;

8. Exercer toda e qualquer atividade que tenha por finalidade prover as necessidades
administrativas da Secretaria;

9. Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horéarios de
entrada e saida dos servidores;

10.

11.

Controlar a frequéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de

frequéncia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao
correto preenchimento;

Receber os formularios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim;
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12.  Efetuar distribuicio de vales transporte e contracheques;

13. Controlar a lotagdo e movimentacdo de pessoal, em conjunto com a érea afim:

14. Controlar a concessio de férias e de licencas aos servidores, elaborando a escala de
férias para o pessoal da Secretaria;

15. Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua
distribuicdo;

18. Preparar a redacéo e datilografia da correspondéncia do Secretario;

17. Despachar a correspondéncia da Secretaria;

18. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area;

19. Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com
assuntos de interesse da Secretaria;

20. Soficitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestacio de
contas dos adiantamentos;

21. Controlar o encaminhamento a area afim, de contas de telefone, agua e luz de imoveis
locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da Secretaria;

22. Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricao, diarias e
Passagens para os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas;

23. Desempenhar outras atribuigdes afins.

classificacdo

orcamentaria.

Emitir Nota de Reserva:

Cancelar empenho e reserva;

Realizar procedimentos para suplementag&o orgamentaria;
Elaborar decretos;

Realizar procedimentos de dotacdo orcamentaria;

Analise de processos em geral.

Objetivo: desenvolver atividades relacionadas aos procedimentos de conciliacdo bancaria.
- Realizar a conferéncia das contas bancarias com o controle financeiro interno:

- Realizar conciliagao bancaria, conferindo extratos bancarios e do sistema, e tomando
providéncia para os acertos necessarios;

- Elaborar relatorio de conciliagdo bancaria, verificando se os langamentos estio em
conformidade com o programado pela Secretaria, para apurar eventuais diferencas de caixa;
- Efetuar a conciliagdo contébil das movimentagbes financeiras nas contas vinculadas
apurando eventuais diferencas, efetuando regularizacdes e informando a contabilidade;

- Realizar o levantamento dos Pagamentos ou recebimentos, comparando com os valores
que entraram e sairam da conta bancaria.

DIRETORES ESCOLARES
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Atribuictes definidas e descritas no Plano de Carreira e Vencimentos do Magistério Publico
Municipal, Estatuto do Magistério e Regimento Comum das Escolas da Rede Municipal de

Ensino.
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SECRETARIO MUNICIPAL D

Objetivo: Gerir o0 SUS municipal, planejar e garantir a prestacao dos servicos municipais de
saude, de acordo com o Plano Municipal de Saude aprovado pelo Conselho Municipal de
Satde, e, em consonancia com a legislagéo estruturante do SUS.

1. Gerenciar o Sistema Unico de Sadtde (SUS) no Municipio.

2. Promover e coordenar da forma mais adequada o funcionamento do sistema, e 2
prestacéo de assisténcia & saude no Municipio.

3. Tomar decisdes de acordo com as politicas municipais.

4, Garantir a prestacao de Servicos municipais de acordo com as diretrizes do Sistema

Unico de Salde (SUS) e do planejamento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de
Salde.

5. Contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
Programas setoriais de sua competéncia.

6. Cumprir as politicas e diretrizes definidas no Plano de Acdo do Governo Municipal e
nos Programas Gerais e setoriais inerentes 3 Secretaria.

7. Estabelecer programas especiais para atuacio da Secretaria, solucionando ou
minimizando demandas e problemas.

8. Acompanhar as acdes, metas, projetos e programas da Secretaria, bem como, a
execucao de atividades da Secretaria e a obtencéo dos resultados planejados.

9. Articular-se com outras Secretarias, se necessario, para a elaboracio e execucio de

programas, projetos e acdes conjuntas.

10. Articular-se com entidades da sociedade civil para elaboracdo e execucdo de
programas, projetos e agdes conjuntas.

1. Articular-se com outras esferas de governo e outros Municipios, para
estabelecimento de convénio e conséreio na busca de solugdes para problemas municipais
e regionais.

12. Coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com 6rgaos pubiicos
e privados que implantem politicas voltadas para a satide da popuiacao.

13. Administrar o Fundo Municipal de Saude.

14, Acompanhar o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os
programas de satde.

15. Acompanhar a execucdo das aplicagbes de recursos efetuados pela Secretaria.

186. Promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliacdo da coleta e anglise de

informacdes, elaboracéo e realizacdo de programas e servigos de salide, analise de contas
e treinamento de recursos humanos.

17, Estimular e promover programas de estudo, capacitagao, treinamento,
aperfeicoamento e especializacdo do pessoal da area da salde.
18. Participar de consércios para o desenvolvimento conjunto das agdes de salde.

p
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19~ Promover campanhas preventivas de satide publica e de educacio sanitaria, bem
como, de vacinacio em massa da populagéo local.
20. Promover o planejamento, orientag&o, controle e avaliagdo da manipulagdo de

medicamentos, laboratérios, vigildncia sanitaria e epidemiolégica para reduzir a
morbimortalidade, controlar os recursos materiais da Secretaria.

21. Propor as politicas e hormas sobre satide coletiva e aco sanitarias.

22. Elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo
sanitaria do Municipio, em coordenagioc ou cooperagdo com outras entidades da
administragéo pablica federal, estadual e municipal.

23. Promover aces dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses do Municipio, bem
como de vetores e roedores, em colaboragio com organismos federal e estadual.

24. Promover assisténcia veterinaria em consonancia com as politicas publicas de
controle de zoonoses e bem estar animal.

25. Desempenhar outras atribuigbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administracio Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SEGRETARIO ADJN o B s
Objetivo: Viabilizar internamente a execugéo das politicas da Administragdo Municipal em
sua area de atuacéo, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

1. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do
plano de gestéo de recursos fisicos, materiais e humanos da Administragao Municipal.

2. Promover o gerenciamento técnico e estrutural da Secretaria Sede e Unidades
Administrativas.

3. Substituir o Secretario quando necessario.

4. Articular-se com orgédos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando
agilizar as actes a serem implementar.

5. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.

8. Assessorar o Secretario em suas funcdes e nas tomadas de decis&o.

7. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucéo de atividades, cronogramas
e prioridades para as diversas areas da Secretaria.

8. Atuar em defrimento da solugio ou minimizacdo de demandas e problemas.

9.

Promover a coordenagao e a prestagao de assisténcia a saude no Municipio, dando
suporte as Unidades Basicas de Satde.

10. Participar e contribuir no processo de planejamento setorial.

11. Fornecer informacdes sobre a execucio das atividades piangjadas.

12. Indicar necessidades de revisao de planos.

13. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de
atividades para a sua execucao;

14, Tomar decisdes relativas a aquisicao de produtos e contratacao de servigos.

15. Tomar providéncias necessarias a viabilizac@o das politicas de salde, coordenando
e acompanhando o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da Secretaria.

16. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas

unidades da Secretaria.
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SAP
17. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do caré’o e pleno
funcionamento da Administracio Municipal e do Sistema Unico de Saide (SUS).

Al

CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE — ORGAO COLEGIADO
Objetivo: Deliberar sobre o estabelecimento, o acompanhamento e avaliacdo da Politica e

complementar do nfvel municipal. Supervisionar o funcionamento dos servicos da rede
complementar de salde, determinando a interveng&o nos mesmos no sentido de garantir as
diretrizes e bases do Sistema Unico de Salide.

SECRETARIO EXECUTIVO DO GONSELHG MU ICIPAL DE SAUDE Shiin
Objetivo: Realizar o apoio técnico-administrativo ao Conselho, suas Comissdes e Grupos
de Trabalho, fornecendo as condicdes para o cumprimento das competéncias legais

expressas no Regimento Interno do Conselho.

1. Preparar, antecipadamente, as reunides do Plenario do Conselho, incluindo convites
a apresentadores de temas previamente aprovados, preparacéo de informes, remessas de
material aos Conseiheiros e outras providéncias.

2. Acompanhar as reunides do Plenario, assistir ac presidente da mesa e anotar os
pontos mais relevantes visando g checagem da redaco final da ata.

3. Dar encaminhamento as conclusdes do Plendrio, inclusive revendo a cada més g
implementagéo de conclustes de reunides anteriores.

4. Acompanhar os trabalhos das Comissdes e Grupos de Trabalho inclusive gquanto ao
cumprimento dos prazos de apresentacdo de produtos ao Plenario.

5. Promover, coordenar e participar do mapeamento e recolhimento de informacées e

analises estratégicas produzidas nos varios orgéos e entidades dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, do Ministério Publico e da Sociedade, processando-as e
fornecendo-as acs Conselheiros na forma de subsidios para o cumprimento das suas
competéncias legais.

6. Encaminhar ao Plenério propostas de Convénios de Cooperacéo Técnica visando a
implementacéo e enriguecimento das atribuicdes da Secretaria Executiva, incluindo a
profissionalizag@o dos trabajhos.

7. Atualizar permanentemente informacBes sobre a estrutura e funcicnamento dos
Conselhos Nacional e Estadual de Salde.
8. Propor a Plenaria do Conselho Municipal de Salde de Guarapari — CMS/Gri, a

formalizacdo da estrutura organizacional da Secretaria Executiva e sua funcionalidade
interna através de resoluco especifica.

9. Acompanhar o cumprimento das metas pactuadas ao CMS nos instrumentos de
planejamento e gestdo: Programagao Anuai de Satde e Plano Municipal de Satde.

10. Despachar os processos e expedientes de rotina.

11, Acompanhar o encaminhamento dado as Resolugbes, Recomendacées e Moctes

emanadas do Conselho e dar as respectivas informagées atualizadas durante os informes
do Conselho Municipal de Salde de Guarapari — CMS/Gri.
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12. Desempenhar outras atribui¢cdes afins.’

CHEFE DE EXPEDIENTE

Objetivo: Dar suporte administrativo ao Secretarlo

1. Executar as atividades de atendimento e recepcéo ao publico.

2. Atender as ligagdes telefénicas dirigidas ao Secretario.

3. Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.

4, Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscricado, diarias
e passagens para o Secretdrio, e sua prestacao de contas.

5. Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.

6. Preparar a redacéio e digitagdo da correspondéncia do Secretério.

7. Despachar a correspondéncia do Secretario.

8. Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.

9, Providenciar servicos de reprografia.

10. Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial do Secretario.

11, Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.

12. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do
Gabinete.

13. Desempenhar outras atribuigdes afins.

através de convénios e pactuacdes para promocdo da salde publica no territério do
Municipio.

1. Assessorar o Secretario na tomada de decisées referentes a contratualizagbes.

2. Acompanhar e promover investimentos do Municipio em Salde Pablica.

3. Propor adesé&o a investimentos e captacao de recursos para a melhoria da qualidade
dos servicos prestados pelo SUS municipal, inclusive através de emendas.

4. Acompanhar a execucdo de convénios e contratos; coletar, compilar e atualizar
dados, indicadores e estatisticas dos servicos realizados.

5. Acompanhar as Portarias Ministeriais e Estaduais que promovam subsidios
financeiros ao SUS municipal.

6. Coordenar, acompanhar e controlar o desenvolvimento da implantagio dos servicos
hospitalares no Municipio.

7. Atuar conjuntamente a Geréncia de Recursos Humanos na promogdo e

desenvolvimento de projetos objetivando a qualificagdo de pessoal.

8. Subsidiar o Secretario sempre que necessario quanto a contratualizacbes externas,
convénios, pactuagdes e parcerias.

9. Controlar e acompanhar os recursos orgamentarios dispensados as pactuagées.

10. Supervisionar e controlar os servicos contratualizados através de Consdrcios
Pdblicos.

11. Monitorar e executar as agbes e metas direcionadas a sua area afim na

Frogramac&o Anual de Salde e Plano Municipal de Saude.

76




PUBLICADO N® ATRIO
PrefeitdfaMunicipatde Gu i
Em O‘uzj / \_.%L’d ;;?g?l

- JF bt |
MUNICIPIO DE GUARAPARI G‘faf A Wa F. da Sij,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Erenciy s Tautencag poa iy
GABINETE DO PREFEITO Bec. 82378 1oy . - 45205
12. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e plena <%?

funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUPERVISAO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUD
Objetivo: Supervisionar, gerenciar e controlar os recursos destinados ao desenvolvimento

das acbes de salde executadas e coordenadas pela Secretaria Municipal de Salde do
Municipio de Guarapari.

1. Assessorar techicamente o Secretario nas tomadas de decisio.

2. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelo FMS.

3 Elaborar demonstrativos mensais da receita e despesa a serem encaminhadas ao
Secretario Municipal de Sadde e ao Conselho Municipai de Saude.

4, Firmar, com o responsavel pelos controles da execucao orcamentaria, as
demonstragdes mencionadas anteriormente.

5. Manter os controles necessérios a execucido orgcamentaria do Fundo Municipal de

Salide (FMS) referentes a empenhos, liquidacdo e pagamento das despesas e aos
recebimentos das receitas do FMS.

6. Controlar a utilizagio dos recursos dos contratos de prestacdo de servicos no dmbito
do SUS municipal.
7. Elaborar os relatérios de acompanhamento da realizacéo das acdes de salde para

serem submetidos ac Secretario Municipal de Salde e ao Conselho Municipal de Satde
para aprovacéo.

8. Providenciar, junto & contabilidade geral do Municipio, as demonstragdes que
indiquem a situacio econdmico-financeira geral do FMS e apresentar ac CMS. '
9. Apresentar ac Secretario Municipal de Salde e ao Conselho Municipal de Sadde

andlise e avaliacdo de situagcdo econdmico-financeira do FMS detectada nas
demonstragdes.

10. Manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestacao de
servicos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude, e, encaminhar
mensalmente ao Secretéric Municipal de Saude.

1. Interagir internamente com os setores da Secretaria e com os demais drgdos
Municipais envolvidos com as acdes de saude, bem como externamente com o orgao
Estadual e Federal participante do SUS.

12. Promover o gerenciamento técnico e estrutural do Fundo Municipal de Saude, por
delegacdo do Secretario.

13. Monitorar e executar as ages e metas direcionadas a sua area afim na
Programacao Anual de Saude e Plano Municipal de Saude.

14, Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administracéo Municipal e do SUS.

ecretario de Salde Municipal e Supervisionar os
servicos ambulatoriais da central de regulagéo municipal.

1. Encaminhar respostas de processos administrativos oficiais da Secretaria.
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2. Encaminhar respostas de oficios, requerimentos e memorandos oficiais da
Secretaria.

3. Auxiliar a procuradoria quando requerido no encaminhamento de subsidios
necessarios para defesa da municipalidade.

4, Estabelecer acbes especiais quando necessario para atuagdo da Secretaria na
solugdo ou minimizagéo de demandas e problemas.

5. Auxiliar na integracéo institucional da Secretaria com ouiros 6rgéos de controie e
fiscalizagao.

6. Supervisionar, gerenciar e controlar os prazos administrativos dos dossiés oficiais da
Secretaria.

7. Encaminhar informagbes nas demandas requeridas afravés dos dossiés oficiais da
Secretaria.

8. Demandar aos cargos competentes as demandas oficiais administrativas estipulando
o prazo para resposta por delegacaoc do Secretario sempre que necessario.

9. Supervisionar os servigcos da Central de Regulacdo Municipal.

10. Monitorar as agdes e metas direcionadas a Central de Regulagdo Municipal na
Programacioc Anual de Salde e Plano Municipal de Salde.

11. Supervisionar o processo de trabalho dos servidores da Central de Regulagao
Municipal.

12. Promover sempre que possivel integracfo das Unidades Basicas de Saude e Central
de Regulagdo Municipal.

13. Supervisionar e coordenar a frequéncia e férias dos servidores da Central de
Regulacdo Municipal.

14. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragio Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS).

ObjetIVO Supervus:onar e coordenar a prestac;.ao e assisténcia A saude no Mumclpno‘
coordenar e orientar a prestagdo de servicos de atendimento médico e odontolégico nas
Unidades de Saude, bem como as equipes de sadde da familia do Municipio.

1. Assessorar 0 Secretario nas tomadas de deciso.

2. Orientar as Unidades de Satdde sobre as prioridades de implantacdo dos programas
e projetos, baseados nas necessidades da populacao.

3. Orientar as Unidades de Saide sobre as agdes e atividades dos programas de

atencéo & salde, de acordo com o diagndstico situacional de saude.

4. Elaborar com a area afim, diretrizes e metas a serem alcangadas no campo de
promogao, prevengao e recuperacio de saude.

5. Monitorar os recursos humanaos qualificados e suficientes nas Unidades de Satide.,

8. Supervisionar e coordenar a prestacéo de assisténcia a salde, através de acdes das
Unidades de Salde de forma integrada a todos os equipamentos da Rede de Atencéo a
Saude.

7. Orientar a Rede de Atengdo & Salde sobre as prioridades de implantagdo dos
programas e projetos, baseados nas necessidades da populagso.

8. Orientar a Rede de Atencdo a Salide sobre as agdes e atividades dos programas de
atencao a saude, de acordo com o diagnéstico situacional de saide
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Q. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficiente$°fia Rede de

Atencao 4 Saude.
10. Conhecer os problemas e as demandas da populagdo em relacéo a saade.

11. Subsidiar o funcionamento as Unidades e da Rede de Atencao a Saude.

12, Orientar e supervisionar o servico prestado pela Odontologia nas diversas
especialidades que integram a area de saude.

13. Supervisionar e subsidiar a producéo do E~-SUS, entre outros sistemas do governo.
14, Supervisionar os aspectos tecnicos e gerenciais para garantir suporte necessario
para o desenvolvimento das acles de salde, considerando as responsabilidades municipais
pactuadas.

15. Garantir infraestrutura necessaria ao funcionamento da Rede de Atencéo em Saude,
dotando-as de recursos materiais e equipamentos suficientes para o conjunto de agées
propostas.

16. Estimular e viabilizar a capacitacio dos profissionais de salde.

17. Garantir e supervisionar a alimentac&o dos bancos de dados nacionais com os dados
produzidos pelo sistema municipal de satde.

18. Consolidar e analisar os dados de interesse do municipio, gerados pelos sistemas.
19. Levantamento da necessidade de profissionais contratados junto 2 Secretaria de
Salde.

20. Remanejamento de pessoal ~ Recursos Humanos, guando necessario.

21. Realizar o controle de frequéncia e de gestio de férias dos servidores nas Unidades
de Salde.

22. Monitorar, Gerenciar ¢ Coordenar as acbes e metas elaboradas, bem como,
subsidiar o planejamento dos instrumentos de gestdo da SEMSA tais como, a Programacao
Anual de Saude, Relatorio Anual de Gestao, Prestactes de Contas, e, Plano Municipal de
Salde.

23. Alimentar os dados no Sistema de Gerenciamento de Programas do Ministério da
Salde.

24, Administrar o controle de acesso dos operadores do CADSUS.

25. Organizacéo da agenda do transporte da Atencéo Primaria, facilitando o acesso aos
médicos, visitas domiciliares que ultrapassam o cronograma das equipes e para demandas
de urgéncias solicitadas pelos enfermeiros.

26. Acompanhar os processos administrativos e controlar as atas de fornecimento
necessarias ao melhor desempenho do servigo.

27, Atender e providenciar abertura de processos para aquisigbes efou manutencées de
materiais solicitados pelas Unidades de Saude inerentes a prestacdo de serviga.

28. Realizar visitas técnicas nas Unidades Basicas de Saude e demais servicos de
atendimento pelo SUS municipal.

29, Controlar e monitorar o Programa de Fornecimento Municipal de Fraldas
Descartaveis.

30. Monitorar e alimentar o sistema e respostas a Ouvidoria do SUS municipal.

31. Participar de comissées e demais grupos de trabalho por delegagéo do Secretario.
32. Acompanhar o planejamento e produtividade da Rede de Atencdoc em Saude e da
Atencéo Primaria.

33. Acompanhar os processos de auditoria e demais notificacdes dos orgaos
fiscalizadores. =

34. Atuar de forma integrada as vigilancias da Secretaria.
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35. Desempenhar outras atribuigbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administragao Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

Objetlvo Viabilizar

sua area de atuacao, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de promogao e preveng¢dc a saude dos
municipes.

Assessorar o Secretario nas tomadas de decisgo.

1.

2. Participar da formulag&o de politicas e coordenar a execugéo de agdes de saude, no
ambito do Departamento.
3.

Efetuar pesquisas para conhecimento dos agravos da salde da populagéo e priorizar
as acdes de saude.

4, Planejar e coordenar as atividades de promogdo e prevengéo a salde, através das
acdes da Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemiolégica.

5. Elaborar, com a area afim, diretrizes e metas a serem alcancadas no campo da
promogao, prevencio e recuperacao da salde.

8. Executar no ambito municipal a politica de insumos e equipamentos para a salde.

7. Supervisionar a anélise e aprovagio de plantas sanitarias de edificagdes, efetuando
as vistorias necessarias.

8. Viabilizar a capacitagio de recursos humanos nas dreas de sua responsabilidade.

9. Gerenciar e controlar os pedidos, liberacéo e autorizagao das férias e licengas sem

vencimentos dos servidores da SEMSA.

10. Acompanhar as obras dos prédios e equipamentos de Salde (UPA, Centros de
Saude, US, UBS, entre outros).

1. Controlar o faturamento e acompanhar os gastos referentes ao Consdéreio Publico.

12. Controlar @ acompanhar todos os pedidos de aquisicdes, autuando os processos
conforme orcamento disponibilizado a Secretaria.

13. Promover o estudo das fonies de recursos que podem ser canalizadas para os
programas de salde.

14. Contribuir para a formulacac dos instrumentos de gestdo da Salde, tais como, Plano
Municipal de Saude e Programagdes Anuais.

15. Contribuir para o planejamento da equipe de forma intersetorial nas reunibes
gerenciais.

16. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do

plano de gest@o de recursos fisicos, materiais e humanos da Administracéo Municipal.

17. Articular-se com érgdos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando
agilizar as a¢des a serem implementadas.

18. Acompanhar periodicamente o faturamento enviado da produgao, controlando para
que nao tenha baixa de arrecadacao e repasses.

19. Promover o acompanhamento técnico gerencial dos projetos em desenvolvimento.
20. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucao de atividades, cronogramas
e pricridades para as diversas areas da Secretaria.

21, Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucio de atnndades

22. Participar do processo de planejamento setorial.
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23. Fornecer informacées sobre a3 execucdo das atividades planejadas. Gerdd aat.: 145207
24, Indicar necessidades de revisdo de planos. _ Dec. 87
25. Manter o controle e a avaliacdo da producdo das Unidades de Salde municipais.

27. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de
atividades para a sua execucio.

28. Tomar providéncias necessarias 3 viabilizacio, coordenar e acompanhar as politicas
da Secretaria, desenvolvimento de programas e projetos dentro dos limites de deciszo
estabelecidos.

29. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da Secretaria.

30. Tomar decisées relativas 3 aquisicdo de produtos e contratacéo de servicos.

31. Gerenciar e promover o pieno funcionamento do SUS municipal, com equipamentos,
estrutura e manutencao predial adequados a todos as instalagbes da SEMSA.

32 Definir informacdes necessarias a serem mantidas sobre natalidade, mortalidade

morbidade, causas de internacfes, de cobertura vacinal e outros dados para diagnéstico
epidemiolégico do Municipio.

33. Manter contratos que auxiliem e viabilizem gz manutencdo das instalaces e
equipamentos da SEMSA de forma continua a prestaco de servicos de sadde.

34. Participar da formuiacdo de politicas e coordenar g execucéo de acbes de salide, no
ambito do Departamento.

35. Planejar e orientar a area de vigilancia em saude para reduzir a morbimortalidade e

as medidas preventivas e corretivas de caréter individual e coletivas referentes 3 salde do
trabalhador.

36. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua &res afim na
Programacao Anual de Salde e Plano Municipal de Satde.
37. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcicnamento da Administracao Municipal e do Sistema Unico de Satide (SUS).

ambito do setor,

2. Divuigar os resultados de fiscalizacso, avaliagbes ambientais de descartes de
insumos, respeitando os preceitos éticos profissional.

3. Elaborar, com a area afim, diretrizes e metas a serem alcancadas no campo da
promocgao, prevencio e recuperacdo da saude.

4. Executar no ambito municipal a politica de insumos e medicamentos para a
promocao da prevencio de saide.

5. Participar, em integracéo com as outras unidades da Secretaria, das acbes de

otimizacio de recursos objetivando a sustentabilidade na premocéo de saide da populacio.
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8. Promover junto aos o6rgaos da Secretaria, métodos que estabelecam meios de
previsdo de consumao, padronizagdo e outros gue possibilitem maior racionalizagdo dos
Servicos.

7. Supetrvisionar e controlar as atividades de aquisicdo de insumos e medicamentos
junto a area técnica.

8. Participar de reunibes para planejamento  das atividades administrativas
operacionais.

9. Zelar pelo bom funcionamento da politica medicamentosa municipal.

10. Zelar pelo bom funcionamento das instalacdes, dos espacos fisicos, da ambiéncia e
materiais de servigo da Central de Abastecimento Farmacéutico municipal.

1. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

12. Monitorar e executar as agbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programagcéo Anual de Saude e Plano Municipal de Satde.

13. Desempenhar outras atribuicoes afins correlatas ao exercicio do cargo € pleno

funcionamento da Administraco Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

:RAL ATENDIMENTO -~ U S
rganizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a administragao, bem
como e conservacio das instalagbes e equipamentos e recursos humanos necessarios ao

bom funcionamento da Unidade.

1. Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacgéo, orientagao,

coordenacdo, decisdo, execucao e implementacéo das diretrizes da area administrativa e de
infragstrutura.

2. Administrar as atividades relacionadas ao controle, conservacio, movimentagao e
manutencio preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos, maquinas e mobiliario.

3. Estabelecer programas de reposicéo de estogues, definindo prioridades relativas as
compras.

4. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais.

5. Solicitar a aquisicio de materiais; receber e conferir os materiais adquiridos.

6. Acompanhar a execucdo de contratos; coletar, compilar e atualizar dados,
indicadores e estatisticas dos servicos realizados.

7. Solicitar materiais de consumo e permanente em tempo hébil a fim de evitar
descontinuidade dos servigos por falta de material.

8. Controlar a lotacio e movimentagéo do pessoal em parceria com a area afim.

9.

Controlar a frequéncia dos servidores e encaminhar as informacdes a Secretaria
Municipal de Saude.

0. Coordenar as atividades necessarias ao pleno funcionamento do servigo, em termos
de apoio administrativo e de infraestrutura.
1. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e o Regimento da UPA, instrucdes e Ordens
de Servigos e Rotinas emitidas pela Secretaria.
12. Prestar atendimento aos municipes 24 horas.
13. Participar de reunides para plangjamento das atividades administrativas
operacionais.
14. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinag&o superior.-

S
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15. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua ared  afim na
Programac&o Anual de Salde e Plano Municipal de Satde.
16. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracéo Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS).

\iD
execucido das
ético da profissdo médica.

atividades meédico-cirurgido, zelando pelo

Supervisionar o preenchimento de prontuarios e demais documentos médicos.

Criar e manter a comiss3o de infecgdo hospitalar, e, a Comissao de Etica Médica.
Assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissées.

Coordenar a execucgdo das atividades medico-cirurgido, zelando pelo exercicio ético
da profiss&o médica. :

5, Assegurar condicdes dignas de trabalhc e 0s meios indispenséveis & pratica médica,
visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de salde em
beneficio da populacio usuaria da UPA.

Sl S

8. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e Regimento interno, as Ordens de Servico,
Instrucdes e Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de Saude.
7. Acompanhar reunites periddicas dos médicos, procurando resolver 0S casos

clinicos, estudar os prontuarios médicos e promover constante aperfeicoamento médico com
0 objetivo de melhorar a assisténcia ao paciente,

8. Organizar o servico para que os pacientes recebam assisténcia imediata e eficiente.
9. Orientar e supervisionar o trabalho dos médicos para assegurar a qualidade da
assisténcia prestada ao paciente.

10, Elaborar a escala de plantées dos médicos.

1. Supervisionar a elaboragéio do prontuario médico de cada paciente.

12, Acompanhar e informar a frequéncia dos médicos, bem como realizar o controle de
férias dos profissionais.

13. Comunicar ao Secretério Municipal as faltas ocorridas para boa ordem do servico.

14, Requisitar em tempo habil, o material e equipamento de uso estritamente médico,

necessarios ao seu servico.
15, Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

16. Desempenhar outras atribuicBes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS)

des relativas a manutencdo e
conservacdo das instalacbes e equipamentos e recursos humanos necessarios ao bom
funcienamento da Unidade.

1. Promover, junto aos setores da Secretaria, métodos que estabelecam meios de previsao
de consumo, padronizacio e outros que possibilitem maior racionalizacéo qos__j,sg_ervigos.

P
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2 Viabilizar e controlar os recursos materiais de modo a suprir as necessidades para seu
funcionamento adequado.

3. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes.

4. Controlar a lotacdo e movimentacéo do pessoal em parceria com a area afim.

5. Controlar a frequéncia dos servidores e encaminhar as informagdes a Secretaria
Municipal de Saude.

6. Efetuar a distribuicio de vale transporte e contracheques dos servidores.

7. Controlar a concessao de férias e de licengas aos servidores.

8. \fabilizar e controlar a utilizacio de recursos materiais, permanentes e de consumo.

8. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais.

10. Solicitar materiais de consumo e permanente em tempo habil a fim de evitar
descontinuidade dos servigos por falta de material.

11. Acompanhar os processos de compra inclusive participando das aberturas de licitagbes.
12. Efetuar recebimento e distribuicio de materiais.

13. Coordenar as atividades necessarias ao perfeito funcionamento do servigo, em termos
de apoio administrativo e de infragstrutura.

14. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e o Regimento da UPA, instrugbes e Ordens de
Servicos e Rotinas emitidas pela Secretaria.

15. Prestar atendimento aos municipes 24 horas.

16. Garantir resolubilidade em peguenas cirurgias.

17. Garantir resolubilidade das intercorréncias clinicas.

18. Encaminhar para hospital de referéncia, quando necessario.

19. Coordenar e supervisionar 0s servigos de enfermagem.

20. Monitorar e executar as agdes e metas direcionadas a sua area afim na Programacéo
Anual de Salde e Plano Municipal de Saude.

21. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

22. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administragcdo Municipal & do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUPERVISAO DE ENFERI

Objetivo: Coordenar a execur;.ao das atlwdades de enfermagem zelando "pelo exermc;ld
ético da profissao.

1, Supervisionar e orientar o trabalho de enfermagem.

2. Organizar o servico, para que os pacientes recebam assisténcia imediata e eficiente.
3. Acompanhar e informar ao gerente a frequéncia de enfermeiros, técnicos e demais
profigssionais afins.

4. Orientar o trabalho dos enfermeiros e técnicos para assegurar a qualidade da
assisténcia prestada ao paciente.

5. Acompanhar reunifes periddicas dos enfermeiros e promover o constante
aperfeicoamento de enfermagem com o objetivo de melhorar a assisténcia ao paciente.

8. Supervisionar a elaboragéo dos prontuarios médicos.

7. Comunicar a chefia imediata as faltas ocorridas para boa ordem do servigo.

8. Requisitar em tempo habil, o material e equipamento de uso na unldade necessarios

ao seu serwgo
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g, Realizar o preenchimento dos formularios e demais documentos inerentt’%ca%%:\l;sse
de enfermagem.

10. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e Regimento da UPA, as Ordens de Servigo,
Instrugdes e Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de Saude.

1. Elaborar a escala de plantdes dos enfermeiros e técnicos.

12, Monitorar e executar as acées e metas direcionadas a sua area afim na
Programacéo Anual de Satide e Piano Municipal de Saude.

13, Zelar pelo cumprimento das disposices legais e regulamentares em vigor,

14, Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragéo Municipal e do Sistema Unico de Satde (SUS).

GERENCIA ADMINISTRATIVA Ll
Objetivo: Oferecer infraestrutura administrativa relativa a materig , prédios e equipamentos
€ ao0s recursos humanos necessarios ao funcionamento regular da area de saude; buscar
capacitacéo e reciclar pessoal envolvido com saude e coordenar processo de recrutamento
€ selecdo para a grea de saude, bem como, o acompanhamento de processos de aquisicio
€ manutencao para correta prestacéo de servicos de satde pefas Unidades.

1. Promover junto aos Orgdos da Secretaria, métodos que estabelecam meios de

previsdo de consumo, padronizagio e outros que possibilitem maior racionalizacdo dos
sServicos.

2, Controtar as atividades de manuteng&o, reforma, ampliagéo e construgido de
Unidades de Salde, em conjunto com a Secretaria afim.

3. Acompanhar as atividades de aquisicdo de produtos especificos para uso pela
Secretaria.

4, Estabelecer orientacdo para aquisicdo de materiais e equipamentos de uso
especifico da Secretaria.

5. Aprovar especificagbes de compra para a Secretaria.

6. Acompanhar o volume de compras e consumo da Secretaria.

7. Promover processos de movimentag¢édo e capacitacdo dos recursos humanos da
satde.

8. Coordenar as atividades necessarias ao perfeito funciocnamento da Secretaria, em

termos de apoio administrativo e de infraestrutura. Organizar sistemas de formacgéo de
recursos humanos em todos os njveis de ensino, inclusive de pos-graduacio.

9. Elaborar programas de permanente aperfeicoamento do pessoal de salde.

10. Desenvolver intercambio de informagdes na area de capacitagao profissional.

1. Promover, em conjuntc com a area afim, o processo de selecdo de pessoal,
detalhando qualificacdo e guantificagZo dos servidores pretendidos.

12, Controlar ¢ manter atualizados, consocante diretrizes da drea afim, os dados
pertinentes aos recursos humanos da Secretaria.

13. Manter atualizados os dados funcionais e financeiros do pessoal da Secretaria.

14. Orientar o pessoal da Secretaria no sentido de conscientiza-lo de seus direitos,
deveres e obrigacdes, inclusive assistindo-o na solugéo de problemas funcionais surgidos.
15. Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua
distribuicio.

16. Despachar a correspondéncia da Secretaria.
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17. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da
area.

18. Organizar & manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagcdes com
assuntos de interesse da Secretaria.

19. Aprovar e conirolar as contas de telefone, dgua e luz da Secretaria.

20. Controiar o encaminhamento das contas de telefone, agua e luz de imoveis jocados
pelo Municipio ou do propric Municipio para atender a interesse da Secretaria.

21. Preparar e acompanhar os processos de requisicéo de taxa de inscricdo, diarias e
passagens para os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas.

22 Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programagéo Anual de Saude e Plano Municipal de Salde.

23. Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor.

24. Desempenhar outras atribuigdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Satide (SUS).

GERENCIA DE CONTRO! ISICAO DE MATE
Objetivo: Planejar e coordenar a execucéo de atividades relativas a aquisicdo, guarda,

distribuicao e controle de material permanente e de consumo para a Secretaria Municipal de
Salde.

1. Coordenar atividades relativas & padronizacdo, aquisigdo, armazenamento,
distribuicao e controle de material permanente e de consumo para a Secretaria.

2. Promover a padronizacéo e a especificacio de materiais, a realizagéo de estudos de
mercado e a programacao de compras para a Secretaria.

3. Orientar os setores da Secretaria quanto & maneira de formular as solicitagbes de
materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicéo de
materiais e equipamentos especializados.

4. Manter o estoque de materiais em condigdes de atender ao consumo dos diversos
setores da Secretaria.

5. Executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspecdo, registro,
armazenamento, distribuicio e controle de materiais utilizados pelos setores da
Secretaria.

6. Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspegéo.

7. Coordenar e controlar as requisicbes e distribuicbes dos materiais de consumo e
permanente por unidade da Secretaria.

8. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais para as areas de saude.

9. Verificar abusos na requisicdo de materiais e tomar medidas corretivas.

10. Programar compras & manutengéo de estoque de seguranga.

11. Acomodar materiais em local apropriado.

12. Verificar validade e qualidade do material.

13. Controlar reposicao de estogue.

14. Efetuar inventario de materiais de consumo e permanente da Secretaria.

15. Controlar o registro do material adquirido pela Secretaria.

16. Zelar pela guarda e conservacio do material em estoque da Secrefaria.

17. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de relatérios e pareceres.

18. Coordenar em conjunto com a area afim o plano de servigo de seguranga e vigilancia
patrimonial dos préprios sob responsabilidade da Secretaria.
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19. Controlar os servicos de limpeza, pequenos reparos, conservagéo“’fg@-%éveis e
equipamentos da Secretaria.

20. Providenciar os servigos de manutencio dos equipamentos da Secretaria.

21. Controlar e orientar as atjvidades necessarias ac perfeito funcionamento da
Secretaria, em termos de apoto administrativo e de infraestrutura,

22. Solicitar, quando necessario, o apoio de outros 6rgéos para promover reparos e
pequenas obras nas dependéncias da Secretaria.

23. Coordenar e controlar g execucac dos servigcos de infraestrutura da Secretaria, entre
0s quais os de limpeza, conservacéo, reparos e manutencio, de copa e cozinha.

24, Controlar, conservar, e providenciar o funcionamento dos sistemas de instalagdes
elétricas, hidraulicas, telefonicas, de prevencdo contra incéndios e outras, nas
Unidades da Secretaria;

25. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua &rea afim na
Programagéo Anual de Saude e Plano Municipal de Salde.

26. Zelar pelo cumprimento das disposices legais e regulamentares em vigor.

27. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

COORDENACAO DE TRANSPOR e i
Objetivo: Programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas &

manutencdo e conservacio de veiculos e promover o pleno funcionamento do servico de
transporte sanitario municipal na Secretaria de Saude,

1. Promover a conservacio, e coordenar a manutencéo preventiva e corretiva dos

veiculos oficiais lotados na Secretaria Municipal de Saude, de acordo com plano anual de
manutencgio.

2. Controlar a execucéo dos servicos de lavagem, lubrificag&@o e borracharia.

3. Controlar o abastecimento de combustivel dos veiculos da frota oficial.

4. Coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operacio dos veiculos oficiais.

5. Avaliar a utilizacdo dos veiculos oficiais com base em controle de gastos e de
utitizacao.

6. Autorizar saidas extraordinarias de veiculos oficiais.

7. Solicitar aquisicdo de veiculos, quando necessario.

8. Monitorar a programacao dos servicos de manutencio.

g, Monitorar continuamente os custos de manutencao da frota oficiai.

10, Monitorar a utilizacdo de materiais e componentes, conforme especificacio de uso
dos mesmos.

11. Monitorar o licenciamento e emplacamento dos veiculos.

12. Providenciar a pericia no caso de acidente com veiculos.

13. Estabelecer critérios de atendimento e controle de utilizagéo dos veiculos de forma a
obter disciplina e otimizaczo do uso.

14, Remeter, mensalmente, ao Secretario Municipal, o© montante das despesas de cada

veiculo e maquina da frota mecanizada, referente 3 conservacéo e reparagio, para orientar
a politica geral de renovacgéo dessa frota, recomendando, ainda, quais as providéncias a
serem tomadas.

15. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua, -é_f_’_gg afim na
Programacgado Anual de Salide e Plano Municipal de Sadde.
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16. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.
17. Desempenhar outras afribuicées afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Sadde (SUS).

COORDENACA! .
Objetivo: Coordenar as agBes de formulacéo, planejamento, direcdo, organizacao,

normalizacdo, articulagdio, controle e avaliagéo relacionada com a Politica de Assisiéncia
Farmacéutica no ambito da Secretaria Municipal de Saude.

1. Executar as atividades de dispensacdo, distribuicdo, guarda e controle de
imunobiolégicos, medicamentos e correlatos.

2. Controlar prazos de validade e qualidade de medicamentos e correlatos.

3. Controlar estoque das Unidades de assisténcia farmacéutica nas Unidades de
Salde.

4, Abastecer o almoxarifado de medicamentos, e correlatos e controlar estoque.

5, Receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos e correlatos.

B. Elaborar mapas de consumo de medicamentos e psicotropicos.

7. Preparar relatérios de consumo de psicotropicos e enviar aos 6rgéos competentes.

8. Solicitar a compra, controlar e zelar pelo estoque de medicamentos e correlatos no
almoxarifado.

9. Dispensar medicamentos e correlatos aos usudrios e as farmacias das Unidades de
Salde.

10. Distribuir material para curativos nas Unidades de Salde.

1. Prestar orientagdes farmacoldgicas ao corpo médico e de enfermagem.

12. Organizar e supervisionar os servigos de farmacia, bem como o trabalho dos
profissionais farmacéuticos, realizando controle de frequéncia e férias dos servidores.

13. Coordenar a padronizagéo de medicamentos na rede SUS municipal.

14, Garantir o pleno funcionamento das farmacias das Unidades.

15. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua &rea afim na
Programacéo Anual de Satide e Plano Municipal de Salde.

16. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

17. Desempenhar outras atribuigdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Sadde (SUS).

GERENCIA DE PLANEJAMENT ;
Objetivo: Tem por finalidade a coordenacéo das agdes de planejamento, controle e
avaliacdo das informacdes técnicas e assistenciais da Secretaria Municipal de Salde.

1. Controlar a execugio e atualizar o Plano Municipal de Salde, e demais instrumentos
de Planejamento e Gestao.

2. Verificar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Municipal de Saude, e
demais instrumentos de Planejamento e Gestéo.

3. Efetuar ajustes no Plano Municipal de Salde, e nos demais instrumentos de
Planejamento e Gestdo, conforme alteracdes de prioridades.

4. Elaborar plano de salde e programagdes anuais, em conjunto com as demais acdes

da Secretaria e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de
Saude.

38




Wy PUBLICADO NO ATRIO
: Prefeit uniciﬁgde Gu &ri
: 4 Em el [ D [

L MogadZeenida F 4, Siivg
MUNICIPIO DE GUARAPARI CerlINELL waastencas pregi
ESTADO DO ESPIRITO SANTO DeC.BETIE  wiar.: 145002
GABINETE DO PREFEITO
5 Coordenar e gerencias o cumprimento de metas estabelecidas em Termos de

Ajustamento de Conduta, bem Como, acompanhar o cumprimento de determinagdes e
recomendacdes em relatérios de Auditoria, Acérdaos, entre outros.

8. Elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequilidade e viabilidade das acles
propostas no &mbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

7. Realizar pesquisas e estudos na area de saude.

8. Fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos e de atendimento
emergencial,

9. Avaliar e acompanhar a execucao de programas, projetos e atividades da Secretaria,
emitindo avaliacdo critica dos resultados.

10. Controlar a qualidade dos servicos prestados pelas Unidades de Saude, acompanhar

programas de salde implantados e supervisionar os servicos da rede publica e
complementar.

11, Coordenar e controlar as requisicbes e distribuicdes dos materiais de consumo e
permanente por unidade administrativa da Secretaria.

12. Pianejar a rotatividade e o estoque de materiais para as areas de salde.

13, Verificar abusos na requisicdo de materiais e tomar medidas corretivas.

14, Programar compras e manutencéo de estoque de seguranca.

15, Receber material encaminhado, exceto imunobioldgicos, medicamentos e correlatos.
16. Acomodar materiais em local apropriado.

17. Identificar a necessidade de contratacéo de servicos de satde complementares.

18. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacéo Anual de Satde e Plano Municipal de Sautde.

19. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

20, Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcicnamento da Administracao Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

GERENCIA D NTRO DE SAUD
Objetivo: Organizar, supervisionar e contro manutencéo e
conservacdo das instalacdes, equipamentos e recursos humanos necessarios ao bom

funcionamento da Unidade, bem como, dos servicos prestados no ambito do
estabelecimento.

1. Promover junto aos orgéos da secretaria, métodos que estabelecam meios de

previsdo de consumo, padronizacio e outros que possibilitem maior racionalizacio dos
servicos.

2, Viabitizar e controlar os recursos materiais de modo a suprir as necessidades para
seu funcionamento adequado.

3. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes.

4, Controlar a Iotaggo e movimentacéo do pessoal em parcerta com a érea afim.

5. Controlar a frequéncia dos servidores & encaminhar as informagSes & Secretaria
Municipal de Salde.

8. Efetuar a distribuicao de vale transporte e contracheques dos servidores.

7. Controlar a concessao de férias, de prémio incentivo e de licencas aos servidores.

8. Viabilizar e controlar a utilizagao de recursos materiais, permanentes e de consumo.
9. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais.
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10. Solicitar materiais de consumo e permanente em tempo habil a fim de evitar
descontinuidade dos servigos por falta de material.

1. Acompanhar os processos de compra inclusive participando das aberturas de
licitagdes.

12. Efetuar recebimento e distribuicdo de materiais.

13. Coordenar as atividades necesséarias ao perfeito funcionamento do servigo, em
termos de apoio administrativo e de infraestrutura.

14. Cumprir e fazer cumprir as instrugoes, ordens de servicos e rotinas emitidas pela
Secretaria.

15. Monitorar e executar as acbes & metas direcionadas a sua area afim na
Programagéo Anual de Salde e Plano Municipal de Saude.

16. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

17. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do carge e plenc

funcionamento da Administragéo Municipal e do Sistema Unico de Satde (SUS).

GERENCIA L
Objetivo: Prestar assisténcia a populacio, segundo diretrizes e normas da area de
planejamento, implantar programas e manter as Unidades Basicas de Salde em pleno

funcionamento em consonancia com a Politica Nacional de Atengéo Basica e o Plano
Municipal de Satde.

Assegurar assisténcia basica a salide da populacao do Municipio.

Realizar visitas as Unidades de Saude.

Coordenar e monitorar o processo de trabalho dos Agentes Comunitarios de Saude.
Administrar o controle de acesso dos operadores do CADSUS.

Identificar as necessidades da populac@o usuéria do SUS e priorizar atendimentos.

: Organizar, em articulagdo com as demais instituicoes e 6rgéos de saude a

manutencdo do sistema de referéncia e contrarreferéncia relativa ao encaminhamento de
pacientes.

oo R wWN =

7. Subsidiar o controle da manutencdo de equipamentos e contratos de servigo para
prestacdo de atendimento em Salde nas Unidades.
8. Gerenciar e monitorar a manutencio do controle e o mapeamento das doencas

cronicas existentes nos territdrios sanitarios e equipamentos da Atengao Primaria em
Salde.

9. Organizar os servicos rotineiros no que se refere a distribuicBo de vagas de
atendimento, horario de funcionamento, registros, prontuarios e outros aspectos que
garantam o padréo atendimento compativel com a qualidade prestada pelo SUS.

10. Avaliar os recursos basicos para desenvolvimento das atividades nas Unidades de
Saulde.

11. Zelar pelo acesso a salde bucal, & medicacdo basica e oferta de exames
laboratoriais aos usuarios do-SUS municipal.

12. Organizar e facilitar os trabalhos da equipe multiprofissional nas agdes de salde.

13. Monitorar a produgdo dos profissionais da atencdo primaria, consultas,
procedimentos ambulatoriais e exames.

14. Coordenar e monitorar e avaliar a produgéo do E-SUS.
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15. Assegurar o encaminhamento dos doentes, atendidos nas UnicDaec?éé\sob sua
responsabilidade, que necessitem de tratamento especializado junto 3 rede hospitalar

futencac Predial

16. Assegurar a Prestacéo de atendimento 3 populacdo do Municipio, valorizando a

18. Implantar programas previstos por Orgaos federais, estaduais € municipais,
adaptados 2 realidade Epidemiolégica local, segundo o Plano Municipal de Salide.

19. Auxiliar no desenvoivimento, acompanhar e gerenciar gs agdes e metas direcionas
as Subgeréncias de Educagéo em Sadde e Programas de Satde

20 Participar dos Processos das vigilancias nerentes a sua area de atuacéo

21 Participar das comissGes inerentes a Atengao Primaria por delegagéo do Secretario
22, Monitorar e executar as acfes e metas direcionadas a Sua area afim na
Programacao Anual de Salde e Plano Municipal de Sayde.

23. Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor.

24, Desempenhar outras atribuicdes afins correiatas a0 exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracao Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

1. Elaborar estudos objetivando a atualizacdo do Cédigo Sanitario Municipal.

2. Elaborar e implantar programas de aperfeicoamento de pessoal ligado as atividades
de fiscalizagsio sanitaria.

3. Colaborar nas atividades de fiscalizacdo ambiental, com potencial repercussso sobre
a saude humana e atuar junto aos Orgacs municipais, estaduais e federais competentes

4 Articular-se com os orgaos estaduais e federais afins para estabelecer formas de
atuacdo conjunta e o desenvolvimento de acoes especificas de fiscalizacéo sanitaria

5 Colaborar com a Uni&o e o Estado na €xecucao da vigilancia dos portas, aeroportos
e fronteiras.

8. Atender as denuncias sanitarias dos cidadaos.

7. Avaliar e controlar riscos provocados por uso de equipamentos.

8. Detectar e controlar riscos & satide provenientes dos ambientes de trabalho, de agua
e alimentos.

9. Coletar alimentos, agua e bebidas para analises.

10. Encaminhar as amostras ao laboratorio.

1. Fiscalizar rotineiramente aspectos ligados & questéo sanitaria.

12, Vistoriar locais para liberagao de alvaras sanitarios.

13. Avaliar e dar parecer aos processos de solicitagdo de alvaras.

14. Avaliar e dar parecer aos processos de solicitagdo de habite-se sanitario.

18. Orientar tecnicamente a construcéo de estabelecimentos.

18, Notificar irregularidades ao orgao competente, para providéncias necessarias.

17. Expedir notificacdo de multas e outros documentos inerentes a atuacag sanitaria.
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18. Impor sangdes e conceder prazos, no Caso de infragbes das leis ou regulamentos
sanitarios em vigor.

19. Promover e supervisionar a inspecao sanitaria nos estabelecimentos licenciados pela
Prefeitura.

20. Exercer a fiscalizacdo sanitaria da industria, da prestagéo de servicos e do comércio,
notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos e comércio ambulante.

21. Participar da execucéo, controle e avaliacio das agdes referentes as condicdes e ao
ambiente de trabalho.

22. Fiscalizar locais que oferecem servicos de salde como hospitais, clinicas,
ambulatérios, laboratorios, farmacias, consultorios e outros.

23. Fiscalizar locais que oferecam servicos de estética pessoal como cabeleireiros,
manicures, pedicures, massagistas e outros.

24. Fiscalizar locais que oferecem servicos de lazer como piscinas, hotéis, motéis,
cinemas, circos, parques de diversdo e outros.

25. Fiscalizar a higiene da habitagdo e dos alimentos colocados & disposicéo da
populacgao.

26. Programar medidas que visem a preservar a plena condigéo sanitaria dos alimentos
destinados ao consumo da populacéo.

27. Instruir as pessoas que manipulam alimentos destinados ac comeércio em geral,
sobre os cuidados e técnicas necessarios a sua perfeita higienizag&o.

28. Estabelecer sistemas preventivos relacionados com os problemas de doenga de
origem alimentar e promover campanhas de esclarecimento & populagao.

29, Manter cadastro atualizado dos estabelecimentos que manipulam géneros
alimenticios no Municipio.

30. Atuar conjuntamente as demais vigilancias.

31. Determinar a apreens&o de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados.

32. Colaborar com os demais ¢érgaos da Secretaria, nos trabalhos de combate a
endemias no Municipio.

33. Monitorar e executar as agbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacéo Anual de Saude e Plano Municipal de Saude.

34, Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor.

35. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracao Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

GERENCIA DE VIGI PIDEM
Objetivo: Coordenar e gerencia de informacdes epidemiologicas em ambito
municipal. Elaborar tecnicamente estudos e normas relativas ao desenvolvimento de acdes
de vigilancia epidemiologica dos agravos a sa(de. Propor programas para acompanhamento
continuo da dinamica do processo saude/doenca. Elaborar analises que forem pertinentes @

recomendar acbes que forem necessarias para interferir positivamente na saude da
populac&o.

1. Desenvolver agbes para © conhecimento, detecgdo e prevencao de fatores

determinantes a saude individual e coletiva, recomendar e adotar medidas de controle de
doengas e agravos.

2. Investigar o surgimento de doencas no Municipio e orientar os est/abelecimentos de
saude para encaminhamento das solucdes.
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3. Desenvolver medidas de controle de doencas e infecgbes hospitalares 3 partir das
informagdes recebidas.

4. Acompanhar os agravos coletivos e 3 mudanca do perfii epidemioiédgico.

5. Propor medidas de controle e/ou eliminaco dos agravos de riscos,

6. Acompanhar a solugcdo de problemas de doencas.

7. Efetuar plantées de atendimento, para auxiliar Nos casos de aparicdo de doencas
que merecam imunizagéo imediata ou controle de regides.

8. Instituir comissso multiprofissional para €Xecucao do servico.

g Acompanhar o efeito dos medicamentos junto & popuiacio.

10. Elaborar relatérios de reacées adversas observadas e encaminhar a autoridade
competente.

1. Aplicar recomendacées da autoridade campetente.

12. Notificar incidentes envolvendo medicamentos.

13, Controlar a elaboracdo de relatérios de carater epidemiolégico e implantacao de
programas de satide.

14, Coordenar a sistematizacdo e andlise dos dados epidemiolégicos para subsidiar as
decises sobre o controle de endemias.

15. Exercer atividades de vigilancia epidemiolégica das doengas infectocontagiosas e
parasitoses.

18, Propor medidas de controle de doencas.

17. Receber e tratar dados estatisticos e outras informacdes sobre ocorréncias de
doencas.

18. Realizar estudos de comportamento das doencgas infectocontagiosas, parasitarias e
crénicas no seu dmbito de afuagao.

19. Executar programa de combate sistematico de foco.

20 Executar programa de combate a doencas transmissiveis redutiveis por imunizacao.
21, Atuar conjuntamente as demais vigilancias.

22, Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua &rea afim na
Programacio Anual de Saude e Planc Municipal de Satde.

23, Zelar pelo cumprimento das disposicbes legais e regulamentares em vigor.

24, Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ac exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracao Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

GERENCIA DE VIGILANGIA AMBIENTAL s
Objetivo: Coordenar e Promover o conhecimento, detectar e 2 prevenir qualquer mudanca
de fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que interfiram na saude do
homem, objetivando recomendar e adotar medidas de prevencdo e controle de doencas e
agravos.

1.g Coordenar as atividades de controle de doencas transmitidas por animais e focos de
vetores.

Desenvolver atividades de deteccéo, avaliagiio e controle das zoonoses.

Efetuar o controle de sinantrépicos, desratizacio, desinsetizacdo e descupinizacao.
Eiaborar relatérios de avaliagéo e atividades.

Avaliar indices de incidéncia.

Efetuar pesquisa biolégica.

Promover apreensio de animais que tragam risco a saude dos munfcipps.-- -

Manter em funcionamento as instalagées fisicas para guarda de aninla”l_s\----- :

O NO O bh W N
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9. Verificar limpeza de canis, estrebarias e outros locais.

10. Verificar @ manter estoque de racdes € medicamentos.

1. Acolher animais para quarentena.

12. Garantir a execugéo de exames laboratoriais simplificados.

13. Planejar, organizar e implantar a participacéo da Prefeitura na acéo publica de
combate aos vetores transmissores de infecgbes e doencas.

14, Dirigir as atividades de vigilancia da ocorréncia de raiva e outras zoonoeses.

15. Determinar a realizagéo de investigacdes em canis, clinicas veterinarias e outros
locais com presencga de animais.

186. Coibir focos de ZooOnoses.

17. Organizar e manter o servico de investigagao e vigilancia de focos de vetores e
roedores.

18. Dirigir e orientar a pesquisa € © estudo das espécies de vetores e roedores
encontradas e de produtos raticidas e inseticidas

19. Determinar as medidas de combate aos focos & realizacéo de desratizagéo.

20. Executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e biologico das
zoonoses que impliguem risco para a saude da populagao.

21. Executar o controle sistematico da populacdo de murinos, artrépodes e outros
vetores de doencas infectocontagiosas.

22. Executar programas de erradicacao de raiva.

23. Participar de campanhas de saude publica.

24. Realizar o diagnéstico e pesquisa sistematica da raiva animal e de outras Zoonoses
de interesse socioecondmico.

25. Manter vigilancia sobre os focos de raiva.

26. Atuar conjuntamente as demais vigilancias.

27. Monitorar e executar as agbes € metas direcionadas a sua area afim na
Programacio Anual de Saude e Plano Municipal de Saude.

28. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

29. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

GERENCIA D ANCIA EM'S o
Obijetivo: Gerenciar as acbes das vigilancias, coordenando de forma integrada as

vigildncias sanitaria, epidemiolégica € ambiental proporcionando agdes assertivas €
eficientes, otimizando tempo e recursos na promogao da satide em Ambito municipal.

1. Promover a integragao das vigilancias no desenvolvimento de agdes de promogao de
saude publica individuais e coletivas.

2. Promover agdes e metas eficientemente assertivas em tempo oportuno dentro das
necessidades de intervengio com base nos agravos de salde municipal.

3. Manter a atuagio das vigilancias em foco dos objetivos municipais no combate dos
agravos de salde e demais determinantes de saude.

4. Promover amparo as vigilancias sempre gque necessario.

5. Elaborar o relatério de acompanhamento da realizacdo das ages de vigilancias em

satide ao Secretario.
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6. Interagir internamente com os setores da Secretaria de Saude e com os demais
drgdos Municipais envolvidos tom as aches de salde, bem como externamente com o
6rgédo Estadual e Federal participante do Sistema Unico de Salde.

7. Subsidiar com relatorios técnicos integralizados as acdes da Atencdo Primaria e
Salde, bem como auxiliar na elaboracdo de documentos técnicos inerentes a area de
atuacéo junto aos demais setores da Secretaria.

8. Auxiliar na execucdo das fungdes das vigilancias sanitaria, epidemiolégica e
ambiental.

9. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sus area afim na
Programac&o Anual de Sadde e Plano Municipal de Satide.

10. Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor.

11. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pieno

funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Salde (8US)

ERENCIA DE SAUDE BUCA TR
Objetivo: Acompanhar, desenvolver € supervisionar as atividades de odontologia no ambito
do Municipio de Guarapari, auxiliando na construcao de politicas plblicas inerentes a Rede
de Atencéo a Salde.

1. Supervisionar e orientar o trabalho odontologico nas unidades de salde municipais
sob a administracéo da secretaria.

2. Organizar o servigo para que os pacientes recebam assisténcia imediata e eficiente.
3. Acompanhar e informar a chefia imediata a frequéncia.

4. Orientar o trabalho odontolégico para assegurar a qualidade da assisténcia prestada
a0 paciente.

5. Supervisionar a elaboracdo do prontuario médico de cada paciente.

8. Acompanhar reunifes periddicas dos profissionais da area, procurando resolver os

Casos, estudar os prontuérios, promover constante aperfeicoamento do profissional com o
objetivo de melhorar a assisténcia ao paciente.

7. Comunicar a chefia imediata as faltas ocorridas para boa ordem do servico.

8. Requisitar em tempo habil, o material e equipamento de uso necesséarios ao seu
Servico.

9. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e Regimento interno, as Ordens de Servigo,
Instruces e Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de SaGde.

10. Elaborar a escala dos servidores cirurgides-dentistas conforme necessidade do
servigo.

11. Organizar e fazer executar campanhas educativas sobre satde bucal entre a
comunidade e as escolas do Municipio.

12. Controlar a manutencéao de equipamentos médicos-odontoldgicos.

13, Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua érea afim na

Programacao Anual de Saude e Plano Municipal de Saude.

14. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

15. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Satde (8US).

95




MUNICIPIO DEE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GAEINETE DO PREFEITO

Objetivo: Assessorar o Secretario quanto aos recursos humanos dlsppnlblllzados pela
Geréncia. Analisar, controlar, e apoiar os projetos e atividades inerentes a area de Recursos
Humanos da Secretaria.

1. Assessorar o Secretario na tomada de decisdes referente a area afim.

2. Efetuar recrutamento e selec¢ao utilizando de entrevistas, provas, dindmicas e outras
ferramentas, tais como editais de processo seletivo em geral pertinentes para contratacao
de profissionais adequados as vagas na Secretaria.

3. Auxiiiar na execucdo da Folha de Pagamento.

4. Acompanhar data de vencimento do contrato de experiéncia dos profissionais
contratados em regime de designagao temporaria e estagiarios.

5. Esclarecer dlvidas sobre normas e regulamentos ou orientar a quem o colaborador
ira se dirigir.

6. Auxiliar no planejamento e execucéo das agdes de motivagio ou integracie com
objetivo de reter os colaboradores.

7. Apoiar no planejamento e realizagio dos eventos internos em conjunto com setores
a fins com obijetivo de integrar os colaboradores.

8. Auxiliar na gestdo dos processos de RH nos diversos setores/érgdos através do
contato com a chefia imediata para o bom andamento dos trabalhos.

9. Promover junto aos érgdos da secretaria, métodos que estabelegam meios de

previsdo e otimizacéo recursos humanos, e outros que possibilitem maior racionalizacio dos
Servicos.

10. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes.

11. Controlar a frequéncia dos servidores, a concessdo de férias, de prémio incentivo e
licencas aos servidores, e encaminhar as informagdes ao Secretario Municipal de Satde.

12. Efetuar a distribuicdo de vale-transporte e contra cheque dos servidores.

13, Viabilizar e controlar a utilizacio de recursos materiais, permanentes e de consumo.
14. Subsidiar ao Gabinete do Secretario com informagdes funcionais dos servidores e
responder demandas oficiais quando requerido.

15. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua drea afim na
Programag&o Anual de Salde e Plano Municipal de Saude.

18, Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

17. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragéo Municipal e do Sistema Unico de Satide (SUS)

SUBGERENGIA S MEDICAMENTOS
Objetivo: Assessorar a Supervisio d de Insumos e Farmacéuticos e
Medicamentos quando necessario. Gerenciar a adequada distribuicdo de insumos e

medicamentos nas Unidades Basicas de Salde e demais estabelecimentos prestadores de
servico do SUS compostos pela gestdo publica municipal.

1. Promover a adequada distribuicdo de insumos e medicamentos nas Unidades

Basicas de Salde e demais estabelecimentos prestadores de servico do SUS compostos
pela gestéo plblica municipal.

2. Auxiliar na participagao da formulacio de politicas e coordenar a execucio de acbes
de satde, no 4mbito do setor. "
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3. Auxiliar na elaboracéo, com a 4rea afim, diretrizes e metas a serem alcancadas no
campo da promocao, prevencao e recuperacdo da satde.
4. Auxiliar na execucdo no ambito municipal a politica de insumos e medicamentos para
@ promocgao da prevencao de salde.
5. Participar, em integragdo com as outras unidades da Secretaria, das acdes de
otimizacdo de recursos objetivando a sustentabilidade na precmocaoc de salde da populagdo.
B. Auxiliar junto aos 6rgios da Secretaria, métodos que estabelegam meios de previsao
de consumo, padronizacio e outros gue possibilitem maior racionalizacéo dos servicos.
7. Auxiliar na supervisdo e controle as atividades de aquisicdo de insumos e
medicamentos junto a drea técnica.
8. Participar de reunides para planejamento das atividades administrativas
operacionais.
9. Zelar pelo bom funcionamento da politica medicamentosa municipal.
10. Zelar pelo bom funcionamento das instalagdes, dos espacos fisicos, da ambiéncia e
materiais de servico da Central de Abastecimento Farmacéutico municipal.
11. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.
12. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacéo Anual de Satde e Piano Municipal de Sadde.
13. Desempenhar outras atribuicdes afins correiatas ao exercicio do cargo e pleno

funcicnamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUBGERENCIA DO SISTEMA DE OUVIDORIA'SUS ¢
Objetivo: Coordenar e implementar o sistema de ouvidoria no ambito da secretaria de
salde com o propésito de ampliar a participacdo dos cidad&os na gestdo da Salde, bem
como possibilitar & Secretaria Municipal de Salde a avaliacdo continua da qualidade das
agdes e dos servigos prestados.

1. Organizar, analisar, interpretar e disseminar informacdes e demandas provenientes
do sisterna de ouvidoria SUS.

2. Receber as manifestagées do usuario dos servicos de salde através dos diferentes
canais de entrada.

3. Especificar as demandas que chegam & Ouvidoria com um nUmero de tramitacéo
interna na secretaria.

4. Estabelecer o modo de encaminhamento dessas demandas para as areas
competentes,

5. Elaborar indicadores de avaliagdo e monitoramento do sistema de informacgéo
adotado.

6. Estabelecer o padrao de analise das respostas recebidas da rede pertinente bem
como entrar em contato com o cidadao para informar as providéncias de sua manifestacao.
7. Elaborar relatorios e periodicos gerenciais, tematicos e segmentados, cuja analise,
conteldo e linguagem devem ser ajustados ao contexto e objetivos do destinatario.

8. Articular, intersetorial e interdisciplinarmente e promover o aprimoramento dos
recursos de informacgéo e da Ouvidoria como um espaco de cidadania.

9. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua &rea afim na
Programagao Anual de Sadde e Plano Municipal de Sadde.

10. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigqr.,__,...
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1. Desempenhar outras atribuices afins correlatas ao exercicio do cargo € pleno
funcionamento da Administracéo Municipa! e do Sistema Unico de Salde (SUS).

SUBGERENCIA D! :
Objetivo: Auxiliar Junto a area aﬂm a oferta dos ser\ngos na Rede de . Munlcflpal e
complementar, promovendo politicas publicas e assisténcia em saude a,atr_aves de
atendimento aos municipes que apreseniem franstornos psiquicos caracteristicos das
psicoses, possibilitando a desospitalizagéo e atendimento adequado.

1, Acompanhar o processo dos érgacs fiscalizadores referentes a Saude Mental.

2. Acompanhar © desenvolvimento das agbes da RAPS - Rede de Atencéo
Psicossocial nas esferas municipais e estaduais.

3, Prestar atendimento institucional ambulatorial que privilegie oficinas terapéuticas e a
participacdo da comunidade.

4. Prestar assisténcia através de equipe interdisciplinar que pondere a escuta
gualificada.

5. Promover a prestaciio de atendimento em salde ambulatorial que proporcione
participag&o da comunidade através de oficinas terapéuticas.

6. Coordenar para que os equipamentos da Salde Mental propiciem melhor integracéo
do paciente no seu meio familiar e social.

7. Coordenar atividades comunitarias que desmistifiguem o lugar da loucurs,
percebendo os transtornos mentais como um dos fenémenos do existir.

8. Participar, em integracdo com as outras unidades administrativas da Secretaria, das
acbes de promogao de salde, destinadas aos usuérios dos equipamentos do SUS.

9 Promover a sensibilizaggo e treinamento dos profissionais da rede de salde

municipal envolvidos com o atendimento de salide mental, assegurando o mecanismo de
referéncia e contrarreferéncia.

10. Desenvolver e coordenar as atividades dos equipamentos de salde mental
municipais.

1. Coordenar as rotinas administrativas, equipe e processos de trabalho dos
equipamentos de salde mental municipais.

12. Acompanhar & monitorar as tarefas e desempenho das equipes de salide mental.

13. Representar o servigo em reunides setoriais e intersetoriais sempre que necessario,
veiculando informagdes inerentes ao servico e a politica de satde mental municipal.

14. Atender e providenciar pedidos de materiais solicitados pelos equipamentos.

15. Monitorar e alimentar com respostas o sistema de Ouvidoria do SUS municipal.

16.

Supervisionar os recursos humanos disponibilizados aos equipamentos, controlando

O quantitativo necessario para correta oferta do servico, bem como, realizar controle de
frequéncia e férias dos servidores.

17. Articular desenvolvimento intersetorial para melhoria da qualidade do servico
prestado pela Rede de Salde Mental.

18. Subsidiar acompanhamento de visitas e atendimentos domiciliares.

18. Promover capacitagdes as equipes de atendimento em Satde Mental.

20. Participar e acompanhar os grupos e espagos de promogao a satide mentat.

21. Zelar pelo bom funcionamento da politica de Salde Mental na dindmica dos

equipamentos de salde mental municipais.
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22, Zelar pelo bom funcionamento das instalacées, dos espacos fisicos, da amb“’r“ee@c?é\ e
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materiais de servico dos equipamentos de sadde mental, °
23. Monitorar e executar as agdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacg&o Anual de Salde e Plano Municipal de Satde.
24 Zelar pelo cumprimento das disposicées legais e regulamentares em vigor,
25. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcicnamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE SAUD R e
Objetivo: Planejar, coordenar, supervisionar e executar as a lvidades de promocdo e
prevencao a sadde dos municipes.

1. Participar da formulacio de politicas e coordenar a execucdo de agdes de salde.
Avaliar o impacto dos fatores na satide da populacao.

Efetuar estudos e analises sobre indicativos e pardmetros de salde.

Planejar e coordenar as atividades de promocéo e prevencao a salde.

) Elaborar, com a area afim, diretrizes e metas a serem alcangadas no campo da
promagéo, prevencéo e recuperacio da salde.

8. Programar e orientar a execucdo de programas especiais nas areas de salide

ocupacional, satide mental, moléstias infectocontagiosas e outras determinadas segundo os
agravos.

S AN

7. Revisar periodicamente lista oficial de doengas originadas no processo de trabalho,
tendo na sua elaboracio a colaboracdo de entidades sindicais, sempre que possivel.

8. Elaborar relatérios de acompanhamento da realizacdo das acbes de saude.

9. Auxiliar no gerenciamento e supervisionar as aces do programa de imunizagio e
campanhas de vacinagéo para a comunidade.

10. Executar e gerenciar acbes dos programas municipais voltadas para publicos de
atenco especificos: salide do trabalhador, idoso, gestante, mulher, entre outros.

1. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programagéo Anual de Satde e Plano Municipal de Satde.

12, Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

13. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administrag&o Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUBGERENCIA DE EDUCAGAO ENI SAUDE . e
Objetivo: Gerenciar a politica de educacéo permanente para os trabalh ores da Secretaria
Municipal de Satde. Planejar, acompanhar e avaliar estas acbes, na perspectiva da
prestacéc de servigo de qualidade e fortalecimento do do Sistema Unico de Salde.

1. Analisar e executar as solicitagbes de acdes em salde de requerentes externos.

2. Identificar as necessidades de desenvolvimento profissional €, em conjunto com as
areas técnicas da SEMSA/SESA, propor atividades de educacdo/capacitagdo e viabilizar
Sua execucao, visando o aperfeicoamento profissional dos servidores da salide.

3. Promover a sensibilizacdo, o treinamento, a reciclagem e a supervisdo, em
integrag&o com as outras unidades administrativas da Secretaria, dos profissionais da rede
de saude municipal, assegurando o mecanismo de referéncia e contrarreferéncia.

4. Participar, em integracdo com as outras unidades da Secretaria, das ac¢des
de prevencéo de doencas e promocio de satide da populagéo. e
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5. Coordenar o processo de estagio das graduagBes através das instituicdes de ensino
conveniadas.

8. Programar, participar e coordenar as Acdes de Salde realizadas pela SEMSA de
acordo com as necessidades de salde identificadas.

7. Promover acdes junto a populagdo que objetivem a orientagéo sobre salde, higiene,
educacio sanitaria e outros de sua competéncia.

8. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacio Anual de Salude e Piano Municipal de Salde.

a. Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e reguiamentares em vigor.

10. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Satde (SUS).

SUBGERENCIA DE C S
Objetivo: Auxiliar e assessorar a Geréncia de controle e aq ssgao de materiais. Planejar e
coordenar a execucéo de atividades relativas a aquisicio, guarda, distribuicdo e controle de
material permanente e de consumo para a Secretaria Municipal de Saude.

1. Auxiliar na coordenacido de atividades relativas a padronizagdo, aquisicao,
armazenamento, distribuicdo e controle de material permanente e de consumo.
2. Orientar os setores da Secretaria quanto a maneira de formuiar as solicitacbes de

materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados.

3. Manter o estoque de materiais em condigbes de atender ao consumo dos diversos
setores da Secretaria.

4. Executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspecao, registro,
armazenamento, distribuicdo e controle de materiais utilizados pelos setores da Secretaria.
5. Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspecao.

6. Coordenar e controlar as requisicdes e distribuicbes dos materiais de consumo e
permanente por unidade da Secretaria.

7. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais para as areas de salde.

8. Verificar abusos na requisicdo de materiais e tomar medidas corretivas.

9. Programar compras e manutencéo de estoque de seguranca.

10. Acomodar materiais em local apropriado.

11. Verificar validade e qualidade do material.

12. Controlar reposigao de estogue.

13. Efetuar inventario de materiais de consumo e permanente da Secretaria.

14, Controlar o registro do material adquirido pela Secretaria.

15. Zelar pela guarda e conservagéo do material em estoque da Secretaria.

16. Coordenar em conjunto com a drea afim o plano de servigo de seguranca e vigiléncia
patrimonial dos préprios sob responsabilidade da Secretaria.

17. Providenciar os servicos de manutengio dos equipamentos da Secretaria.

18. Controlar e orientar as atividades necessarias ao perfeito funcionamento da

Secretaria, em termos de apoio administrativo e de infraestrutura.

19. Solicitar, quando necessério, o apoio de outros érgdos para promover reparos &
pequenas obras nas dependéncias da Secretaria.

20. Coordenar e controlar a execucao dos servicos de infraestrutura da Secretarla entre
0s quais os de limpeza, conservagio, reparos e manutencéo.
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21. Controlar, conservar, e providenciar o funcionamento dos sistemas de instalacdes

elétricas, hidraulicas, telefdnicas, de prevencao contra incéndios e cutras, nas Unidades da
Secretaria;

AT HdC‘ ’l\‘ll:‘\ a

22. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacao Anual de Satde e Plano Municipal de Saude.

23. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

24, Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Adrninistrag&o Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS).

SUBGERENCIA DE CONTROLE'DOS SERVIGOS EM SAUDE
Objetivo: Coordenar o Controle dos servicos de satde no ambito do SUS, a ser formulado e
desenvolvido conjuntamente com as demais areas técnicas da Secretaria Municipal de
Salde.

1. Gerenciar as ages e metas da Central de Regulacdo Municipal.

2, Promover o pleno funcionamento da politica de acesso a média e aita compiexidade
ofertada pela Secretaria Estadual.

3. Realizar visitas técnicas nas Unidades Basicas de Saude quando necessario 3
politica de acesso as especialidades.

4. Assessorar a Supervisio de Servicos Ambulatoriais.

5. Desenvolver atividades de revis3o de contas, de contratos e consdrcios.

6. Controlar a prestacdo de contas que relacionam direta ou indiretamente com a
saude.

7. Controlar e avaliar a execucao de contas de servicos prestados pela rede plblica e
pela iniciativa privada, quanto aos convénios firmados.

8. Manter cadastro das Unidades de prestacao de servicos de salide no ambito do
Municipio.

9. Subsidiar a Analista de Convénio no gue necessario.

10. Assegurar a elaboragdo de relatérios gerenciais sobre os prestadores de servico
municipais.

11, Recepcionar e efetuar revisdes das contas ambulatoriais, hospitalares e de servigos

de apoio, propondo o remanejamentc e autorizando os pagamentos para a rede
complementar e recursos orcamentarios destinados a rede publica.

12. Efetuar andlise da origem e aplicacdo de recursos.

13. Produzir relatérios quando requerido.

14, Monitorar e executar as agdes e metas direcionadas a sua &area afim na
Programacéo Anual de Saude e Plano Municipa!l de Salide.

15, Zelar pelo cumprimento das disposi¢bes legais e regulamentares em vigor.

16. Desempenhar outras atribuigbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUBGERENCIA DE AVALIAGAO DOS SERVIGOS EM SAUDE
Objetivo: Coordenar a Avaliagdo da Gestdo do SUS, a ser formulada e desenvolvida
conjuntamente com as demais areas técnicas da Secretaria Municipal de Salde.

1. Subsidiar os processos de elaboragéo, implantacao e implementa¢do de normas,
instrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento da gestio estratégica e participativa.
7o

101




MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

2. integrar as atividades e acbes de cooperacao técnica a unidades de saude, visando
aprimorar a gestio dos servicos e recursos da Secretaria Municipal de Saude.

3. Formular relatérios gerenciais para orientar a tomada de decisdo da gestao,
conjuntamente com as areas técnicas especificas da Secretaria Municipal de Saude.

4, Articular e integrar as acdes de avaliacao executadas pelos Setores e Unidades de
Saulde da Secretaria Municipal.

5. Desenvolver instrumentos e iniciativas que qualifiquem o processo de avaliagao da
gestao estratégica e participativa no &mbito do Secretaria Municipal da Saude.

8. Viabilizar e coordenar a realizacéo de estudos e pesquisas visando a producéo do
conhecimento no campo do monitoramento e avaliacdo da gestao.

7. Articular acdes com os setores de controle interno e externo, com as outras

Secretarias, visando ampliar a qualidade do sistema de avaliagio da gestio da Secretaria
Municipal da Saude.

8. Apoiar os processos de acompanhamento dos pactos firmados entre as trés esferas
de gestac do SUS.

9. Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

10. Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboracdo do Plano de Acdo do
Governc Municipal.

i1, Elaborar levantamentos, analises, consciidacgo e manutenco de fluxo de
informacdes setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria.

12. Acompanhar e avaliar a execucido de planos, programas e projetos, zelando para

que sua implantacéo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano
de Acio do Governo Municipal,

13. Garantir a perfeita articulacdo e compatibilizagdo do planejamento setorial com os
planos gerais e setoriais da Administrac@o Municipal.

14. Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte
técnico.

15, Colecionar e analisar informagdes relevantes ao processo de planejamento da
Secretaria, em interagio com as demais areas a ela subordinadas.

16. Elaborar estudos que fornegcam andlises e propostas de alternativas para a
formulacéo e revisao continua das politicas setoriais no decorrer da sua implantagéo.

17. Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da

coeréncia interna, da implantagéo, da consecucio de objetivos e dos efeitos das politicas
setoriais.
18. Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequibilidade e

viabilidade das agbes propostas no ambitc das estratégias politicas, administrativas,
técnicas e operacionais.

19. Elaborar estudos estatisticos, dando tratamento &s informacdes recebidas e
analisando seus aspectos.

20. Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdo de prioridades;
21. Compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os a
area afim.

22. Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situacdes especificas.

23, Supervisionar o controle e a execucio orcamentaria e financeira da Secretaria.

24. Elaborar, anualmente, relatorio de atividades da Secretaria.
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25, Manter intercambio permanente de informacdes e de estatisticas com a finalidade de
facilitar os processos de decisio e de coordenacdo das atividades da Secretaria, no
contexto da Administracdo Publica.

26. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas g sua area afim na
Programagéo Anual de Satde e Plano Municipal de Satde.

27. Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor.

28. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracéio Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUBGERENCI, A 'O EM SAUDE
Cbjetivo: Promover o pl das acdes em salde e levantamento estatistico com o

intuito de melhorar e criar agdes estratégicas para propor a continua melhoria da Satde no
Ambito do SUS.

1. Realizar exame técnico para determinar demanda/oferta na clientela em salide,

2. Propor diretrizes para estabelecimento de metas no planejamento das acdes em
saude;

3. Diligenciar os procedimentos estatisticos.

4. Monitorar o Plang Municipal de Saude.

5. Divulgar os dados estatisticos.

8. Produzir instrumentos de avaliagéo da gestso e de competéncia sanitaria.

"

. Produzir instrumentos de avaliacdo das aces em savide previstas na Programacao
Anual de Saude.

8. Apresentar 4 Geréncia de Planejamento, Controle e Avaliacdo o Relatério Anual das
atividades desenvolvidas.

9. Monitorar e executar as agdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacéo Anual de Saude e Plano Municipal de Satde.

10. Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor.

1. Desempenhar outras atribuicées afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS)
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8. SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO, ASSISTENCIA E CIDADANIA -
SETAC

10.

11.

12,

13.

14.

15.

meios de producao e dos beneficios da sociedade, e destinadas & melhoria da
gualidade de vida do cidad&o, bem como articular as politicas sociais basicas.

Contribuir, coordenar e cumprir a formulagao do Plano de Agdo do Governo Municipal e
0s programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

Garantir a prestacao de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servicos publicos
prestados pela Secretaria.

Estabelecer diretrizes para a atuacéo da Secretaria.

Estabelecer objetivos para o conjunto das atividades da Secretaria, vinculados a prazos
e politicas para sua consecucéo.

Promover a integragio com 6érgdos e entidades da administragio plblica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

Promover acbes sociais junto a individuos e grupos, visando capacita-los a

compreender sua condicdo de vida e estimula-los a participar da solucdo de seus
problemas.

Assegurar a formulagio de politicas voltadas a area social, visando a garantia dos
minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condigbes para
atender contingéncias sociais e a universalizacdo dos direitos.

Promover a articulago de agSes setoriais da area social da Administragdo Municipal
visando a racionalizag&o na implementacéo de programas e projetos sociais.

Promover e articular agdes para o desenvolvimento social e comunitario das familias
integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a
definic&o de prioridades de prestacédo de servigos de assisténcia social e de concessio
de beneficios.

Prestar assessoria as entidades comunitarias e de classe no gue se refere a sua
organizacéo e ao desenvolvimento de seus objetivos.

Promover o atendimento, em carater supletivo, a populagdo carente na area de
assisténcia social visando minimizar problemas relativos as suas necessidades bésicas.

Assegurar o atendimento & crianca e ao adolescente em situacédo de risco pessoal e
social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundario de

vivéncia, visando permitir o acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista
em legislagac federal.

Promover, em articulagdo com os demais orgéos municipais, estudos e implantacio de

medidas que visem a formagio de mao-de-obra e o desenvolvimento de opertunidades
de trabalho.

Promover a articulacdo do trabalhador desempregado efou de baixa renda e de baixa
qualificag&o profissional com o mercado de trabalho. através de cursos _de-capacitacéo
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e qualificacdo profissional, voltados a formagdo de associacdes efou empresas
associativas de producdo de bens e/oy servicos.

16. Promover a formulagio e o desenvolvimento de projetos que visem organizar e dar

continuidade a atividades econdmicas alternativas, com o objetivo de minorar o
problema do desemprego no Municipio.

17. Promover levantamento de dados referentes a favelas, vilas e areas periféricas de
ocupagac nao controlada, em articulagdo com outros orgéos e entidades municipais,
estaduais e federais envolvidos nesta atividade.

18. Promover contatos com associacles comunitérias para identificacédo de pricridades,

tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em favelas, vilas
€ areas de ocupacgéo nao controlada.

Ettediid

Objetivo: viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administragdo Municipal em

sua area de atuacdo, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos
disponiveis.

1. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestdo de recursos fisicos, materiais e humanos da Administracdo Municipal.

2. Promover o gerenciamento técnice da Secretaria, por delegacio do Secretario.

Substituir o Secretario quando necessario.

4. Articular-se com érgéos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar
as acbes a serem implementadas.

Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.

Assessorar o Secretario nas tomadas de decisdo.

7. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucadao de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria.

8. Estabelecer e acompanhar padrbes de qualidade na execucdo de atividades.

9. Participar do processo de planejamento setorial.

10. Fornecer informacbes sobre a execucao das atividades planejadas.

11. Indicar necessidades de revisio de planos.

12. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execucao.

13. Tomar providéncias necessarias a viabilizagédo das politicas da Secretaria, dentro dos
limites de deciséo estabelecidos.

14. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da
Secretaria.

15. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da Secretaria.

16. Tomar decisGes relativas a aquisicao de produtos e contratacéo de Servicos.

17. Desempenhar outras atribuicdes afins.

b

@ o

Objetive: dar suporte administrativo ao Secretario.

1. EXecutar as atividades de atendimento e recepgdo ao publico do Gabingte_:___
2. Atender as ligacdes telefénicas dirigidas ao Secretario. g
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3. Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.

Providenciar os processos de requisigio de adiantamento, taxa de inscrigao, didrias e
passagens para ¢ Secretario, e sua prestacao de contas.

Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.

Preparar a redacéo e digitac&o da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia do Secretario.

Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada ac Gabinete.
9. Providenciar servigos de reprografia do Gabinete.

10. Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial do Secretario.

11. Supervisionar os servicos de copa do Gabinete.

12. Solicitar e supervisionar a execugao dos servicos de limpeza e conservagdo de moveis e
equipamentos do Gabinete.

13. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete.
14. Desempenhar cutras atribuicdes afins.

»

o N oo

Objetive: Formular a politica municipal dos direitos das Criangas e éi% Adolescente, fixando
prioridades para a consecucio de acbes, bem como a captacio e recursos necessarios a
sua realizacao; Zelar pela execugdo da politica referida no inciso anterior, atendidas as
peculiaridades das criancas e adclescentes, de suas familias, de seus grupos de vizinhos e
dos bairros em que se localizem; Formular prioridades a ser incluido no planejamento do
municipio, em tudo o que se refira ou possa afetar as condigdes de vida da crianca e do
adolescente; Elaborar, votar e reformar seu regimento interno; Opinar no planejamento e na
elaboracao da proposta das Leis Orgamentarias anuais, no que se refira ao atendimento das
politicas sociais bdasicas relativa a crianca e ao adolescente; Estabelecer critérios, formas e
meios de fiscalizacdo de tudo quanto se execute no municipio afeto as suas deliberacdes;
Registrar e atualizar periodicamente o cadastro dos Orgdos Governamentais e Entidades
nao - governamentais de atendimento dos direitos da crianga e do adolescente, que
mantenham programas de: a) Orientacdo e apoio sdcio-familiar; b) Apoio sécio-educativo
em meio aberto; e) Colocagdo familiar; d) Acolhimento institucional; e€) Prestacdo de
servicos a comunidade; f) Liberdade assistida; g) Semiliberdade; Fixar normas e publicar o
edital do processo de escolha dos membros do Conselho Tutelar, com antecedéncia de
no minimo 068 (seis) meses antes do dia estabelecido para o certame, observadas
as resolugbes do Conselho Nacional dos Direitos da Crianga ¢ do Adolescente,
resolucdes do Conselho Estadual dos Direitos da Crian¢a e do Adolescente De Guarapari,
e esta Lei, conferindo ampla publicidade ao pleito no Diario Oficial do Municipio, por 03
(trés) dias consecutivos, ou meio equivalente, nos sites eletronicos oficiais, nos meios de
comunicagao locais, afixagdo em locais dez; amplo acesso ao publico, entre outros;
Providenciar a prova eliminatéria para os 'candidatos a membros do Conselho Tutelar; Dar
posse aos membros eleitos para o Conselho Tutelar, declarar a vacancia dos respectivos
cargos e convocar suplentes para cumprimento do restante do mandato; Estabelecer os
locais de instalagbes para o Conselho Tutelar, observando o disposto na lei federal n®
8.069/90 e nesta lei; propor modificacbes das Secretarias e Orgéos da Administracdo
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ligados & promocao, protecéo e defesa dos Direitos da Crianca e do Adolescentgfcoséﬁr;gr
sobre a destinacdc de recursos € espacos pUblicos para programagdes culturais,
desportivas e de lazer voltadas para infancia e juventude; Gerir o Fundo Municipal da
Crianga e do Adolescente (FIA); Alocar recursos do FIA, aos projetos e programas dos
érgéos governamentais e ndo governamentais, medjante aprovacao de projetos submetidos
a apreciacdo «do pleno; realizar a Conferéncia Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente conforme orientagdo do Conselho Estadual e Nacional dos Direitos da Crianca
e do Adolescente; Indicar os delegados e participar das Conferencias dos Direitos da
Crianga e do Adolescente a nivel Estadual e Federal: Realizar campanhas de captacdo de
recursos para o Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente; Autorizar 3 apuragio de
dendncias através de sindicancia efoy de processo administrativo disciplinar contra
membros do Conselho Tutelar; informar e motivar a comunidade através dos diferentes
orgéos de comunicagio e outros meios, sobre a situacdo social, econdémica, politica, cultural
da crianca e adolescente no Municipio;
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Objetivo: Atender criangas e adolescentes e aplicar medidas de protecdo; Atender e
aconselhar os pais ou responsavel e aplicar medidas de protecao; Promover a execucao de
suas decisdes; Encaminhar ao Ministéric Publico noticia de fato que constitua infracéo
administrativa ou penal contra os direitos da crianca ou do adolescente; Encaminhar &
autoridade judiciaria os casos de sua competéncia; Tomar providéncias para que sejam
cumpridas medidas protetivas aplicadas pela justica a adolescentes infratores; Expedir
notificagbes; requisitar certiddes de nascimento e de ébito de crianga ou de adolescente
quando necessario; Assessorar o Poder Executivo local na elaboracdo da proposta
orcamentaria para planos e programas de atendimento dos direitos da crianca e do
adolescente; Representar, em nome da pessoa e da familia, contra a violacdo dos direitos
previstos no artigo 220, §3°, Inciso Il, da Constituicdo Federal; Representar ac Ministério

Piblico, para efeito de acbes de perda ou suspensdo do poder familiar; Fiscalizar as
Entidades de Atendimento.

D
"Objetivo. assessorar a Administragdo Municipal na promog o, o fggao e defesa dos
direitos da pessoa idosa, competindo-lhe: Promover, proteger e defender os direitos da
pessoa idosa; Fomentar a implementac&o da politica do idoso, observando as proposicdes e
eventuais alteragées da Politica Nacional especifica, que atendam as transformacées que
ocasionem mudanc¢as na sua aplicacdo; Avaliar e elaborar propostas que possibilitem
aperfeicoar a legislaco pertinente a Politica Municipal do Idoso: Assessorar e apoiar
instituicdes publicas ou privadas que promovam eventos educativos, informativos e de |azer
voltados para o publico idoso, na conformidade desta Lei; Colaborar para melhor integracao
dos dérgdos e instituigdes publicas ou privadas, em todas as agdes voltadas para o idoso;
Desenvolver estudos, debates e pesquisas relativos a tematica dos idosos; fiscalizar,
cumprir e zelar pelo cumprimento da legislacdo referente ao idoso, sobretudo as Leis
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Federais n°® 8842/1994 e 10741/2003 e demais leis pertinentes de caréter estadual e
municipal; Outras acdes compativeis com sua finalidade.

.ObjethOZ assessorar a Administragdo Municipal na defesa dos direitos da mulher,
competindo-lhe: Auxiliar o Poder Executivo na adogdo de medidas e agles, podendo
apresentar proposicdes normativas e plano municipal, tudo para promogéo do direito da
Mulher; Desenvolver debates, seminarios, foruns de estudos e pesquisas relativas as
condigdes femininas; Apoiar e buscar meios para que o Governo Municipal desenvoiva
acdes que visem o crescimento da politica de atendimento & mulher; Prestar
assessoramento ao Poder Executivo, firmando parcerias, mogdes de repudio, organizando
passeatas e mobilizagdes que representem os interesses e defesa do direito das mulheres;
Fiscalizar e exigir o cumprimento da legislagdo e a execucéo de programas e projetos
direcionados ao cumprimento dos direitos da mulher; Atuar ativamentie na luta pelo
atendimento médico gratuito, delegacia da mulher, albergue para mulheres vitimas de
violéncias, e outras reivindicactes que garantam a dignidade da mulher; Solicitar auxilio a
Ordem dos Advogados do Brasil-OAB 42 subsecado Guarapari ¢ ao Ministério Publico,
sempre que necessario, objetivando fazer valer os direitos da mulher; Desenvolver
atividades, encontros e semindrios que visem tratar dos direitos da mulher, bem como
apoiar aqueles gue tenham por objetivo promover os interesses da mulher; excluimos a
palavra exclusivamente; elaborar e aprovar o seu Regimento Interno por meio de
Resolucdo, alterando-¢ sempre que necessario, por da maioria absoiuta de seus membros;
Implementar e decidir os assuntos/eventos nos quais seriio aplicados os recursos do Fundo
Municipal do Direito da Mulher, apés a autorizagfio do Prefeito Municipal para sua criacéo e
regulamentacio; Receber e examinar denluncias relativas a nao observancia de qualquer
direito da Mulher e encaminha-ias acs drgdos competentes, fiscalizando a adocgio das

medidas legais pelo respectivo érgéo para a efetivagBo das providencias necesséaria ao
cumprimento dos direitos das Mulheres.

Atribui¢cOes. deliberar e fagcallzar a execucdo da Politica de Assisténcia Social e seu
funcionamento; convocar e encaminhar as deliberagbes das conferéncias de assisténcia
social; apreciar e aprovar o Plano da Assisténcia Social; apreciar e aprovar a execucéo
orgamentaria e financeira do Fundo de Assisténcia a ser apresentada regularmente pelo
gestor do Fundo; acompanhar os processos de pactuacdo da Comisséo Intergestores
Tripartite — CIT e Comisséo Intergestores Bipartite — CIB; divulgar e promover a defesa dos
direifos socioassistenciais; inscrever entidades de Assisténcia Social, bem como servigos,
programas, projetos socioassistenciais; fiscalizar a rede socioassistencial (executada pelo
poder plblico e pela rede privada) zelando pela qualidade da prestacdo de servigos; eleger
entre seus membros a sua mesa diretora (presidente e vice- presidente paritariamente);
aprovar o seu regimento interno; fiscalizar e acompanhar o Beneficio de Prestacéo
Continuada — BPC e o Programa Bolsa Familia — PBF; acompanhar a gestéo integrada de

servicos e beneficios socioassistenciais; e, exercer o controle social da gestdo do trabaiho
no ambito do SUAS. o
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CONSELHO MUNICIPAL DE SEGURANGCA ALIMENTAR _E_NUTRICIONAL RE
GUARAPARI/ES - COMSEA,
Objetive: Propor politicas, programas, projetos e agbes que configurem o direito &
alimentagéo e a nutricao como parte integrante dos direitos humanos, competindo-lhe, ainda
propor, incentivar, formular, acompanhar e posicionar-se sobre: As diretrizes da Politica
Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional de Guarapari a serem implementadas pelo
governo; O Plano Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional de Guarapari; As acfes e
0s projetos prioritario da Politica Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional de
Guarapari a serem inciuidos; As formas de articular e mabilizar a sociedade civil no ambito
da Politica Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional de Guarapari, indicando
pricridades; A realizag3o de estudos e pesquisas que fundamentem as propostas ligadas a
seguranca alimentar e nutricional; A organizacéo e realizacdo de Conferéncias Municipais
de Seguranca Alimentar e Nutricional; o Controle Social sobre programas e acdes na area
de seguranca alimentar e nutricional, Acdes voltadas para o combate as causas da miséria e
da fome no ambito do municipio; A inclusdo anualmente, na lei de diretrizes orgamentarias e
no orcamento do Municipio, os projetos e agbes prioritarias do Plano Municipal de
Seguranca Alimentar e Nutricional de Guarapari; Elaborar seu Regimento Interno.

Iretrizes da politica municipal de prevencio ao uso indevido de
as que causam dependéncia fisica efou psiquica, sendo um érgdo de orientacao
normativa e de deliberagio coletiva, que se integrara na agdo conjunta e articulado de todos

0s Orgéos de nivel federal, estadual e municipal que compde o Sistema Nacional Antidrogas
~ SISNAD.

Objetivo: a promocao, a protecéo, a reparacéo dos direitos humanos por parte dos poderes
plblicos, dos servicos de relevancia publica e da sociedade em geral, competindo-lhe:
Propor diretrizes para a formulagao, apreciacéo e deliberacdo sobre o politica municipal de
direitos humanos no ambito do Municipio de Guarapari; Articular os Conselhos Gestores das
Politicas Sociais do Municipio de Guarapari visando a efetividade dos direitos humanos;
Propor medidas necessarias a prevencéo e reparacéo das condutas e situacdes contrarias
aos direitos humanos previstos nas constituicdes, tratados, convencdes e atos nacionais e
internacionais ratificados pelo Brasil; Fiscalizar a execucao da politica municipal de direitos
humanos, podendo sugerir e recomendar diretrizes para a sua efetivacdo; receber
denuncias de violagdes, condutas ou situagdes contrarias aos direitos humanos e
encaminhar aos 6rgdos competentes para devidas sangdes legais, acompanhando o
andamento dos processos; Dar visibilidade por meio de relatorios dos casos de viclacdo de
direitos humanos que forem acompanhados pelo CONSELHO MUNICIPAL DE DIREITOS
HUMANOS - CMDH: Articular-se com Orgaos federais e estaduais encarregades da
protecéo e defesa dos direitos humanos; Manter intercambio e cooperagé_o,_ﬁg:gm entidades
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publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, com o objetivo de garantir a efetividade
dos direitos humanos; Fazer inspecdes e fiscalizar os estabelecimentos penitenciarios ou de
custédia e internacio de adolescentes em confiito com a lei; Propor a realizagio de estudos
e pesquisas sobre direitos humanos e promover agdes visando a divuigagao da importancia
do respeito a esses direitos; Encaminhar aos programas de protecéo, pessoas vitimas de
ameacas, perseguicdes ou atentados aos direitos humanos; Representar: a) a autoridade
competente paro a instauragéo de inquérito policiar ou procedimento administrativo, visando
4 apuracdo da responsabilidade por violagdes aos direitos humanos ou por descumprimento
de suas promogdes; b) ao Ministério Publico, para, no exercicio de suas atribuicdes,
promover medidas relacionadas com a defesa de direitos humanos ameagados ou violados;
Pronunciar-se, por deliberacio expressa da maioria absoluta de seus conselheiros, sobre
crimes que devam ser considerados, por suas caracteristicas e repercuss@o, como
viclagBes a direitos humanos de excepcional gravidade, para fins de acompanhamento das
providéncias necessarias a sua apuraggo, processo e julgamento; Estimular e propor
campanhas e programas educativos de formagéo visando a conscientizagio dos direitos
humanos e da cidadania; instituir € manter atualizado um sistema de arquivo onde se possa
arquivar e sistematizar dados e informagdes sobre denuncias recebidas, bem como
documentos gerais a respeito dos direitos humanos; Elaborar seu regimento interno.

Objetivo: propor e aprovar diretrizes, prioridades, estratégias e instrumentos da Politica
Municipal de Habitacdo de Interesse Social; propor e participar da delibera¢io, junto ao
processo de elaboracdo do Orgamento Municipal, sobre a execug@o de projetos e
programas de urbanizagiio, construgdo de moradias e de regularizacdo fundiaria,
acompanhar e avaliar a execucdo da Politica Nacional de Habitagdo & recomendar as
providéncias necessarias ao cumprimento dos respectivos objetivos; propor e aprovar os
planos de aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social,
instituido pela presente Lei; definir as condicbes basicas de subsidios e financiamentos com
recursos do FMHIS; regulamentar, fiscalizar e acompanhar todas as ac¢bes referentes a
subsidios habitacionais; aprovar as contas do Fundo Municipal de Habitag&o de Interesse
Social - FMHIS; apreciar as propostas e projetos de intervencdo do Governo Municipal
relativas as ocupactes e assentamentos de interesse social; apreciar as formas de apoio as
entidades associativas e cooperativas habitacionais cuja populacido seja de baixa renda,
bem como as solicitagdes de melhorias habitacionais em autoconstru¢do ou ajuda mutua de
moradias populares; Propor ac Executivo Municipal a elaboragido de estudos e projetos,
constituir comissbes especiais e camaras, quando julgar necessario, para o desempenho
das suas funcdes; elaborar seu regimento intermo; convocar e realizar uma Assembleia

anual aberta com o objetivo de prestar contas e dar os devidos esclarecimentos a sociedade
civil organizada.
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Objetivo: implantacso, implementacéo, e defesa dos direitos das pessoas com deficiéncia e
assessoramento da polftica municipal de atendimento a estes direitos, competindo-hes:
Formular a politica dos direitos das pessoas com deficiéncia, fixando as prioridades para a
execucdo das acbes, a captacdo e a aplicacdo dos recursos que lhe forem destinados; Zelar
pela efetiva implanta¢do da politica municipal para inclusdo da pessoa com deficiéncia;
Acompanhar o planejamento e avaliar e éxecucdo das politicas setoriais de- educacao,
salide, trabalho, assisténcia social, transporte, cultura, turismo, desporto, lazer, politica
urbana, reabilitacdo e outras relativas a pessoa com deficiéncia; Formular diretrizes,
promover, acompanhar e avaliar a execucao dos planos, politicas e proegramas intersetoriais
voltados para a garantia dos direitos e a incius&o da pessoa com deficiéncia; Propor, opinar
€ acompanhar a elaboracio de leis municipais que tratem dos direitos da pessoa com
deficiéncia; Propor a elaboragéo de estudos e pesquisas que objetivem a melhoria da
qualidade de vida da pessoa com deficiéncia, validados pelos 6rgaos competentes: Propor e
incentivar a implantacio e a implementacdo de programas, leis e/ou normas juridicas e
campanhas visando ao diagnéstico precoce, a prevencéo de deficiéncias e 3 promocao e a
garantia dos direitos das pessoas com deficiéncia, bem como a alocacdo de recursos
governamentais para o atendimento das demandas dessas pessoas; Receber e encaminhar
aos orgdos competentes as peticdes, denlncias e reclamacdes formuladas por quaisquer
pessoas ou entidades, quando ocorrer ameaca ou violagdo dos direitos da pessoa com
deficiéncia assegurados na legislacdo vigente, exigindo e acompanhando a adocao de
medidas efetivas de protecdo e reparacio; Receber dendncias sobre violagbes dos direitos
das pessoas com deficiéncia, dando-lhes 0 encaminhamento devido junto aos orgaos
competentes, sugerindo medidas para a apuracao, a cessacdo e a reparacao dessas
violagdes; Fiscalizar o cumprimento da legislacdo de protecdo & pessoa com deficiéncia;
Fomentar agdes de sensibilizacdo e conscientizagdo junto aos Orgéos competentes, visando
a promoc&o da inclusdo social das Pessoas com deficiéncia; Exercer o controle social das
poiiticas implementadas relativas as pessoas com deficiéncia e fiscalizar a execucio das
a¢bes demandadas; Elencar as prioridades a serem incluidas no planejamento do Municipio
em tudo o que se refere ou possa afetar as condicbes de vida das pessoas com deficiéncia;
estabelecer critérios, formas ou meios de fiscalizacdo de tudo que, executado na
Administracio Publica Municipal, possa afetar os direitos das pessoas com deficiéncia,
principalmente, no que se refere as prioridades previstas no inciso X!II deste artigo; Manter,
de acordo com os critérios estabelecidos no Regimento Interno, o cadastramento de
entidades que prestem atendimento as pessoas com deficiéncia, bem como acompanhar a
implantacdo de um sistema de informagdes com banco de dados sobre as multiplas
deficiéncias e do respectivo atendimento prestado no Municipio; Elaborar o Regimento
Interno do Conselho e criar comissées temporarias ou permanentes, disciplinadas pelo
Regimento Interno; Elaborar e definir a programacao gerai do Conselho Municipal da
Pessoa com Deficiéncia; Propor a estrutura administrativa do Conselho; Articular os
programas de implantagio de projetos com os programas das diversas Secretarias,
Autarquias e Empresas Municipais; Propor, incentivar, assessorar e acompanhar iniciativas
que concernem as questGes e garantias dos direitos das pessoas com deficiéncia e apoiar,
dentre outros, eventos alusivos a datas ou a encontros relativos as pessoas com deficiéncia
€ a organizagéo da Semana Municipal das Pessoas com Deficiéncia; Conyecar e realizar as
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conferéncias municipais de pessoas com deficiéncia, de 02 (dois) em 02 (dois) anos e as
reunies plendrias mensais do Conselho, definindo as pautas concernentes a tais eventos,
na forma de seu Regimento Interno; Zelar pela efetivacdo do sistema descentralizado e
participativo de defesa dos direitos da pessoa com deficiéncia; Avaliar e aprovar projetos
das entidades que se habilitam ao recebimento de recursos disponibilizados pelo Poder
Publico das esferas Municipal, Estadual e Federal; Estimular os érgdos e as entidades da
Administracdo PUblica municipal responsaveis pela cultura, pelo desporto, pelo turismo e

pelo lazer a dispensar tratamento prioritario e adeguado aos assuntos relativos aos direitos
da pessoa com deficiéncia.

10.
11.

s

EF

Organizar o Sistema Unico de Assisténcia Social dentro das normas e legalidade
administrativa;

Planejar junto do gestor acdes pertinentes & funcionalidade do Sistema Unico de
Assisténcia Social;

Elaborar e monitorar o planejamento e execugao de Convénios junto da gestao;
Acompanhar as pactuacdes e planos de desenvolvimento social;

Alimentar o sistema junto ao MDS (Ministério de Desenvolvimento Social) dentro dos
prazos estabelecidos, inclusive o Censo SUAS;

Acompanhar metas de servicos a serem alcangadas e informar a gestéo da situacao;
Articular e avaliar o processo de implantag&o e implementagéo dos programas, servicos
e projetos;

Orientar tecnicamente a gest&o de procedimentos a serem adotados;

Manter didlogo permanente com a gestdo da manutencéo do sistema/MDS.

Zelar pelo cumprimento das normas, de acordo com as legislagbes vigentes.

Fornecer subsidios tedricos, metodoldgicos, técnicos, operativos e éticos para a
construcdo critica e criativa de novas alternativas de intervencéo & gestéo e elevar a
qualidade do provimento dos servigos, programas, projetos, beneficios
socioassistenciais e transferéncia de renda e da gestao do Sistema, contribuindo para a
ressignificacio das ofertas da Assisténcia Social e potencializando o pleno cumprimento
de suas funcdes e segurangas afiancadas, na perspectiva da garantia de direitos.

Sao atribuicdes do Gestor Municipal do Programa Bolsa Familia:
Assumir a interlocugio entre a Prefeitura, o MDS e o Estado para a implementagéo do
Bolsa Familia, do Cadastro unico e mobilizagdo de outras instituicbes e articulacao
entre as areas envolvidas na operacéo do Programa;

Coordenar a identificag8o das familias em situagc&o de pobreza e extrema pobreza no
Municipio para a inscrigdo no CAD UNICO;

Registrar no Sistema do Cadastro Unico os dados dos formularios, de forma a registra-
los na base nacional;

Coordenar a atualizagio das informacdes do Cadastro Unico (CAD UNICO), apuradas

por meio do percentual de cadastros validos e do percentual de domicilios atualizados
nos dltimos dois anos;

Realizar a Gestéo dos beneficios do PBF e Programas Remanescentes;
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7. Manter-se atualizados sobre as diretrizes nacionais e estaduais do Programa,
contribuindo para que o fluxo de agbes e informagdes chegue aos demais atores
municipais de forma articuiada e coesa;
8. Montar agenda de reunides com todos os responsaveis pela gestdo do Programa dono
Municipio, para planejar as acdes, inclusive as acgdes itinerantes, e estabelecer metas a

e

governo municipal, do Estado e do Governo Federa| e, ainda, com entidades nao
governamentais, com o objetivo de facilitar ga implementacdo de programas

aumento de escolaridade e outras acoes;
10. Coordenar a relaga@o entre as secretarias de assisténcia Social, educacio e salde para
realizar atividades que  contribuam para melhorar 0 acompanhamento das

as familias, nao Cumprem as condicionalidade - identificar situacgbes de
vulnerabilidades; Reforcar, junto as familias, quais os seus compromissos com o

11. Adotar medidas para o controle e a prevencio de fraudes ou inconsisténcia cadastrais,
disponibilizando canais para o recebimento de denuncias oy irregularidades:

12. Adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados;

13. Zelar pela guarda e sigilo das informagées coletadas.

,,,,, DO

Objetivo: Supervisionar e gerenciar os recursos destinados aoc desenvolvimento das acbes
de Assisténcia Social, executadas e coordenadas pela Secretaria Municipal do
Trabalho, Assisténcia e Cidadania do Municipio de Guarapari,

Elaborar as demonstragdes mensais de receita e despesa.
Controlar a eXecucao orcamentaria.

Controlar os bens patrimoniais.

Analisar e avaliar a situacédo econdmica-financeira da Secretaria.

Controlar os convénios ou contratos de prestacio de servicos prestados pelo setor
privado e dos empréstimos feitos para a assisténcia social.

6. Acompanhar e avaliar a produgéc de servicos prestados pelo setor privado e das
Unidades integrantes da rede municipal de assisténcia social.

7. Desempenhar outras atribuices afins,

O bk oo

Objetivo: definir politicas, em integragdo com as areas afins, de habitacio, de
assentamento urbano e de legalizacdo de &reas subnormais no Municipio;
elaborar, executar, acompanhar e controlar, em articulacdo com as areas afins,
projetos destinados a programas de apoio 3 construgao, ampliacdo e melhorias
habitacionais em areas do Municipio. =
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Fornecer subsidios para a definicdo de politicas habitacionais do Municipio.

Promover a elaboracdo de planos de habitacdo para areas de ocupacéo desordenada
do Municipio, de acordo com a politica municipal de habitagdo, em conjunto com a area
afim.

Promover, em conjunto com a area afim, a legalizagdo de areas subnormais ocupadas
precariamente, pertencentes ao Poder Publico Municipal, Estadual ou ao dominio da
Unido, ou ainda de loteamentos ocupados de fato, sem atendimento dos requisitos
legais, com vistas a dotar o ocupante de titularidade sobre o imovel.

Elaborar projetos de construgdo, de ampliagdo e de melhorias habitacionais para
familias de baixa renda, encaminhando-as & area de captacéo de recursos.

Prestar apoio no conirole efetivo das areas de preserva¢do nas imediacbes dos
assentamentos, visando evitar novas ocupacgbes e/ou invasdes nas demarcacdes dos
lotes.

Promover, em articulagdo com 6rgéos e setores, levantamento de dados e informagodes
sécio-econdmicas das favelas, vilas e areas periféricas de ocupagéo desordenada, para
subsidiar as diversas agdes do Departamento e da Secretaria.

Realizar recuperagio efou reconstrugdo de habitagdes, em conjunto com as areas afins
da Administragdo Municipal, visando atender a demandas emergenciais.

Promover a remocao e o assentamento das famiiias, em areas de intervencao especial
predeterminadas, assim como controlar e manter registro das transferéncias destas
familias.

Participar das negociagdes com a comunidade sobre os assentamentos a serem
efetivados, conscientizando-a sobre os seus direitos e deveres.

Promover o envolvimento da comunidade em projetos habitacionais, capacitando os
grupos organizados.

Subsidiar, quando for o caso, a Secretaria na articulagcdo com 0s orgéos federais ou
estaduais, visando a obtencdo de financiamento para programas relacionados a
habitacdo e & regularizagio de 4reas subnormais no Municipio.

Propor a elaboragéo de convénios para ¢ desenvolvimento de projetos.
Encaminhar dados e informacgdes produzidas no setor a Secretaria Municipal;

Providenciar a elaboracgéo de projetos executivos habitacionais em areas de intervencao
municipal;

Elaborar mapas tematicos;
Elaborar e manter cadastros tematicos especificos;

Acompanhar a execucéo dos projetos habitacionais desenvolvidos e/ou supervisionados
pelo Setor;

Auxiliar no processo de licitagio de projetos habitacionais desenvolvidos e/ou
supervisionados pelo Setor,

Controlar o cadastro de plantas de obras publicas na area habitacional;

Manter atualizados os arquivos de projetos habitacionais desenvolvidos efou
supervisionados pela Setor;

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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lmplem_entagéo dos programas, servicos, projetos de protecdo sociak® g'éica
operacionalizadas nessa unidade; ©°

Coordenar a €Xecucao e o monitoramento dos servigos, o registro de informacdes e
a avaliagéo das acdes, pregramas, projetos, servigos e beneficios;

Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivagéo da referéncia e contrarreferéncia;

Coordenar a execucdo das acbes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos
ofertados pelo PETI: Contribuir para avaliacio, a ser feita pelo gestor, da eficacia,
eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

Efetuar agdes de mapeamento, articulacio e potencializacio da rede

socioassistencial no territério de abrangéncia do PETI e fazer g gestao local desta
rede;

Efetuar acées de mapeamento e articulagiio das redes de apoio informais existentes
no territorio (liderancas comunitarias, associacdes de bairro);

Coordenar a alimentacdo de sistemas de informag&o de ambito locai e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os servicos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

Participar dos processos de articulagéo intersetorial no territorio do PETI;

Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do PETI,
em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia
Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a
serem prestados:

Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do
CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecao especial);

Coordenar elaboracio de estudos e diagnésticos sobre o trabalho infantii no
municfpio identificando as metas estabelecidas pelo censo 2015;

Acompanhar os resultados das metas pactuadas pelo Municipio; Mobilizacso e
realizacdo das audiéncias pUblica no Municipio: Insergéo em servigos de assisténcia
social, salde, educagdo, cultura, esporte e lazer, e trabalho para as familias e
servico de convivéncia e fortalecimento de vinculo SCFV; Fiscalizagdo e atuacao
dos empregadores; Apoio e acompanhamento da realizacio de audiéncias publicas
promovidas pelo Ministério Publica do Trabalho e Ministério Plblico dos Estados
para definir estratégias e firmar com promissos com os municipios;

Realizar de campanhas nacionais e estaduais; Alimentar com informagdes
pertinentes o Sistema de monitoramento Programa de Erradicacdo do Trabalho
Infantil — PETI;

Prestar contas dos recursos utilizados; Realizacdo de acdes de vigilancia
socioassistencial voltadas a elaboracdo de estudos e diagnésticos sobre o trabalho
infantil; Planejamento e execucao das agbes estratégicas de erradicacdo do trabalho
infantil no Municipio; Integradas e complementares com objetives, tempo e area de
abrangéncia definidos para qualificar, incentivar e melhorar os beneficios e os
servigos assisténcias ofertados no SUAS; Informacso e mobilizac&o nos territérios de
incidéncia do trabalho infantil para propiciar o desenvolvimento de acdes de

prevencéo e erradicacio do trabalho infantil; e
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Desenvolver acBes intersetoriais para inser¢dc da crianca, adolescente e suas
familias nos servicos socioassistenciais e demais politicas publicas;

Estabelecer corresponsabilidade com dérgdos municipais que desenvolvam agdes de
erradicacéo do trabalho infantil;

Colaborar na limpeza e organizagao do locai de trabalho;

Efetuar outras atividades correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior
imediato.

COORDENA};AO DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO PARA POPULAGAO
EM SITUAGAO DE RUA - CENTRO POP

1. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e 0s recursos
kumanos da Unidade;

2. Participar da elaboracdo, do acompanhamento, da implementacao e avaliacao dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagbes
necessarias;

3. Coordenar a relaco cotidiana entre o Centro POP e as demais Unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente com os servigos de acolhimento para populacéo
em situagao de rua;

4. Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e
6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ac apoio do drgéo gestor, sempre que
necessario;

5. Definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na Unidade;

6. Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas que
possam qualificar o trabalho;

7. Coordenar a execucdo das agbes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e usuarios;

8. Coordenar o acompanhamento do (s) servico (s) ofertado, incluindo 0 monitoramento
dos registros de informagdes e a avaliagdo das agdes desenvolvidas;

8. Coordenar a alimentacdo dos registros de informag&o e monitorar o envio regular, de
informacdes sobre a Unidade ao érgao gestor;

10. Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade ou capacitagdo da
equipe e informar ao 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

11. Contribuir para avaliag@o, por parte do 6rgao gestor, dos resultados obtidos pelo
Centro POP;

12. Participar das reunides de planejamento promovidas pelo drgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;

13. Coordenar 0s encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

14. Desempenhar outras fungdes correlatas.

COORDENAGAOQ DE ABORDAGE LHIMENTO i

1. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade e do Servico de Abordagem Scocial;

2. Participar da elaboragio, do acompanhamento, da implementacéo e avaliagdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagdo das articulagGes
necessarias da abordagem social;

3.

Coordenar a relacdo cotidiana entre o Centro POP e as demais Unidades e servigos

socioassistenciais, especiaimente com os servigos de abordagem da populagdo em
situacdo de rua;
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4. Coordenar o processo de articulaggo cotidiana com as demais politicaspliblicds e
orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do ¢rgdo gestor, seffipre que
necessario:

5. Definir com a equipe, a dinamica € 08 processos de trabalho a serem desenvolvidos
pela Abordagem Social;

6. Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas tedrico-metodoidgicas gue
possam qualificar o trabalho;

7. Coordenar a eéxecucio das acdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e usuarios;

8. Coordenar o acompanhamento do (s) servigo (s) ofertado, incluindo o monitoramento
dos registros de informacées e a avaliagdo das acdes desenvolvidas:

9. Coordenar a alimentac&o dos registros de informacao e monitorar o envio reguiar, de
informac&es sobre a Unidade ao érgéo gestor:

10. Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade ou capacitacdo da
equipe e informar ao érgdo gestor de Assisténcia Social;

11. Contribuir para avaliagdo, por parte do 0rgéo gestor, dos resultados obtidos pela
Abordagem Social:

12. Participar das reunides de planejamento promovidas pelo oérgdo gestor de

Assisténcia Social e representar a Abordagem Social em outros espacos, gquando
solicitado;

13. Coordenar os encaminhamentos a rede € seu acompanhamento.
14. Desempenhar outras fungdes correlatas.

SUBCOORDENAGAO DE ABORDAGEME

1. Auxiliar 2 coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade e do Servigo de Abordagem Social:

2. Contribuir com a elaboracio, o acompanhamento, a implementacio e avaliaco dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacéio das articulages
necessarias da abordagem sociai;

3. Auxiliar a coordenacio na relagéo cotidiana entre o Centro POP e as demais
Unidades e servicos socioassistenciais, especialmente com os servicos de
abordagem da populagéo em situacao de rua;

4. Contribuir com a coordenacéo no processo de articulagao cotidiana com as demais
politicas plblicas e 6rgdos de defesa de direitos, recotrendo ac apoio do orgao
gestor, sempre que necessario;

5. Participar junto com a coordenagio da definicio com a equipe, da dindmica e dos
processos de trabalho a serem desenvolvidos pela Abordagem Social;

8. Contribuir com a discusso junto a equipe técnica, de estratégias e ferramentas
tedrico-metodolégicas que possam qualificar o trabalho;

7. Auxiliar a coordenacdo na execucdo das agbes, assegurando didlogo e
possibilidades de participagdo dos profissionais e usuarios;

8. Auxiliar no acompanhamento do (s) servigo (s) ofertado, incluindo o monitoramento
dos registros de informagdes e a avaliagio das agbes desenvolvidas:

9. Colaborar com a alimentagdo dos registros de informag&o e monitorar o envio
regular, de informagdes sobre a Unidade ao érgéo gestor;

10. Contribuir para avaliagéo, por parte do orgéo gestor, dos resultados obtidos pela
Abordagem Social;

11. Participar das reunifes de planejamento promovidas pelo 6rgdoc gestor de
Assisténcia Social e representar a Abordagem Social em outros espacos, quando
solicitado;
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12. Auxiliar a coordenacdo nos encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.
Desempenhar outras fungdes correlatas.

1. Fazera gestao da entidade

2. Elaboracdo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto
politico-pedagoégico do servigo,

3. Organizagéo e gestio de pessoal, superviséo dos trabalhos desenvolvidos;

4. Articulacdo com a rede de servigos;

5

6

. Articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos,
. Realizar acompanhamento e avaliagio funcional {frequéncia, escala de servigo, contrato,

pagamento);

7. Zelar para que todos os funcionarios cumpram todas as fungdes que lhe competem;
Emissac de relatérios de acompanhamento ao Judiciario, quando solicitado;

8. Providenciar géneros alimenticios, materiais de limpeza, materiais didaticos entre outros
para suprir as necessidades da Casa de Acolhimento Institucional;

9. Fazer controle da entrada e saida de produtos e materiais;

10. Promover capacitag@o para funcionarios;

11. Providenciar reparo e manutencao de equipamentos e realizacio de servigos no espacgo
da Casa de Acolhimento Institucional, guando necessério,

12. Coordenar reunides administrativas e setoriais;

13. Redigir e organizar relatérios trimestrais;

14. Participar das técnicas e de estudo de caso;

15. Fazer registro em livro préprio, de toda mercadoria recebida, cardapio do dia e atividades
cumpridas no plantio;

16. Manter sigilo dos casos de identificac@o das criangas nos espagos publicos;

17. Atuar juntamentie com o Ministério Publico € a Vara da Infancia no processo dos
menores, enquanto abrigados no Municipio,

18. Desempenhar outras tarefas correlatas.

1. Fazer a gest@o da entidade;

Elaboracdo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto
politico-pedagodgico do servigo;

Organizagéo e gestao de pessoal, superviséo dos trabalhos desenvolvidos;

Articulagcdo com a rede de servicos;

Articulacdo com o Sisterna de Garantia de Direitos;

Realizar acompanhamento e avaliacdo funcional (frequéncia, escala de servigo, contrato,
pagamento);

Zelar para que todos os funcionarios cumpram todas as fungdes que lhe competem;

o
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9. Providenciar géneros alimenticios, materiais de limpeza, materiais didaticos er;t;'e outros
para suprir as necessidades da Casa de Acolhimento Institucional;

10. Fazer controle da entrada e saida de produtos e materiais;

11. Promover capacitacio para funcionarios:

12. Providenciar féparo e manutengéo de equipamentos e realizagéo de servicos no espaco
da Casa de Acolhimento Institucional, quando necessario;

13. Coordenar reunides administrativas e setariais;

14. Redigir e organizar relatérios trimestrais;

15. Participar das técnicas e de estudo de caso; fazer registro em livro préprio, de toda
mercadoria recebida, cardépio do dia e atividades cumpridas no plantao;

16. Manter sigilo dos casos de identificagéo das criangas nos espacos publicos;

17. Atuar juntamente com o Ministério Pdblico ¢ a Vara da Infancia
menores, enquanto abrigados no Municipio;

18. Desempenhar outras tarefas correlatas.

No processo dos

Garantir a implantacéo e implementacio politica e administrativa da gestdo publica
municipal na protecdo social basica, por meio da coordenacio dos Centros de
Referéncia da Assisténcia Social (CRAS):

Assessorar diretamente o Secretario no planejamento, monitoramento, avaliagdo e
definigéo de programas, projetos, servigos e beneficios sociais da protecéo social basica
com vistas a qualificar a Politica de Assisténcia Social;

Coordenar as demais tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pelo Secretario ou
Prefeito Municipal.

Participar da definicdo de diretrizes e da formulacao da politica de assisténcia social e
desenvolvimento sob a responsabilidade da secretaria;

Reunir-se com os servidores sob sua responsabilidade para a discussdo e solucéo das
necessidades de cada demanda de acorde com o0s recursos disponiveis na rede
municipai;

Criar & desenvolver uma sistematica e ferramentas de avaliagio, juntamente com a
equipe técnica a fim, que permitam o desenvolvimento do trabalho de acompanhamento
e manutencéo de informacdes relativas as atividades, eventos, projetos e programas
desenvolvidos:

Alimentar os sistemas de informagao de ambito local e monitorar o envio regular e nos
prazos, de informacdes sobre os Servigos  socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os & Secretaria Estadual (ou do DF) de Assisténcia Social;

Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);
Zelar pelo cumprimento das normas e regras da instituicao;

Cumprir e fazer cumprir as determinac¢tes emanadas de seus superiores; e desenvolver
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Objetivo: Garantir a implantagdo e implementago politica e administrativa da gestao
puiblica municipal por meio da coordenacéo dos departamentos de protegao social especial
de média e alta complexidade da Assisténcia Social; bem como assessorar o Secretario no
planejamento, monitoramento e avaliacdo dos programas, projetos, servicos e beneficios
sociais da protecdo social especial, com vistas a qualificar a Politica de Assisténcia Social;
além de dar execucio das demais tarefas e diretrizes politicas estabelecidas;

10.

12.

13.

14.

15.

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
da Unidade; - Participar da elaboracéo, acompanhamento, implementacéo e avaliagio
dos fiuxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacéo das articulagbes
necessarias;

Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da darea de vigilancia
socioassistencial do érgao gestor de Assisténcia Social;

Coordenar a relagio cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no
seu territério de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagio cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acothimento, na sua area de
abrangéncia

Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os
6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do dérgao gestor de Assisténcia
Social, sempre gue necessario;

Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos nas
Unidades de sua responsabilidade;

Discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas teodrico-
metodologicas que possam qualificar o trabalho;

Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagao,
guando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS;

Coordenar a execugio das agfes, assegurando didlogo e possibilidades de participacao
dos profissionais e dos usuarios;

Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servigo (s), inciuindo o monitoramento
dos registros de informacgdes e a avaliacdo das agbes desenvolvidas;

Coordenar a alimentacdo dos registros de informac&o e monitorar o envio regular de
informacdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgéo
gestor; .

Contribuir para a avaliagédo, por parte do érgéo gestor, dos resultados obtidos pelo
CREAS;

Participar das reunides de planejamento promovidas pelc 6rgdo gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

ldentificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacitacdo da
equipe e informar o érgdo gestor de Assisténcia Social;

Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

€ aos recursos humanos necessarios ao funcionamento regular da area de
assisténcia social; buscar capacitagéo e reciclar pessoal envolvido com assisténcia
e coordenar processo de recrutamento e selegéo para a drea de assisténcia social.
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Promover junto aos orgéos da Secretaria, métodos que estabelecam meios de previséo
de consumo, padronizagdo e outros que possibilitem maior racionalizacio dos servicos.

2. Controlar as atividades de manutencao, reforma, ampliac&o e construcio de Unidades
de Salde, em conjunto com a Secretaria afim.

3. Acompanhar as atividades de aquisicdo de produtos especificos para uso pela
Secretaria.

4.  Estabelecer orientacdo para aquisicao de materiais e equipamentos de uso especifico
da Secretaria.

5. Aprovar especificacbes de compra para a Secretaria.

8. Acompanhar o volume de compras e consumo da Secretaria. ,

7. Promover processos de movimentacio e capacitacio dos recursos humanos da saude.

8. Coordenar as atividades necessarias ao perfeito funcionamento da Secretaria, em
termos de apoio administrativo e de infra-estrutura.

9.  Organizar sistemas de formacdo de recursos humanos em todos os niveis de ensino,
inclusive de pos-graduacso.

10. Elaborar programas de permanente aperfeicoamento do pessoal de saude.

1. Desenvolver intercambio de informacdes na 4rea de Capacitagdo profissional.

12. Promover, em conjunto com a area afim, o processo de selegéo de pessoal, detalhando
qualificacdo e quantificagdo dos servidores pretendidos.

13. Organizar cursos para a Secretaria.

14. Controlar e manter atualizados, consoante diretrizes da area afim, os dados pertinentes
a0s recursos humanos da Secretaria.

15. Manter atualizados os dados funcionais e financeiros do pessoal da Secretaria.

16. Orientar o pessoal da Secretaria no sentido de conscientiza-lo de seus direitos, deveres
e obrigagdes, inclusive assistindo-o na solugéo de problemas funcionais surgidos.

17. Confrolar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua
distribuicéo.

18. Preparar a redacdio e datilografia da correspondéncia do Secretario.”

19. Despachar a correspondéncia da Secretaria.

20. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

21. Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com
assuntos de interesse da Secretaria,

22. Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria.

23. Controlar o encaminhamento das contas de telefone, dgua e luz de iméveis locados pelo
Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da Secretaria.

24. Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, diarias e
passagens para os servidores da Secretaria, até a prestacdo de contas.

25. Desempenhar outras atribuictes afins.

SUBGERE ENG ASSISTENGIA SO |

1.

"Aﬁiédlar, acomb'a'hhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a imple
dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa
unidade;
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Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes ¢ a
avaliacdo das agbes, programas, projetos, servigos e beneficios;

Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir
a efetivacao da referéncia e contrarreferéncia;

Coordenar a execucgdo das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagao
dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territdrio;

Definir, com participacdo da equipe de profissionais, 0S critérios de inclusao,
acompanhamento e desiigamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;
Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecéo social
basica da rede socioassistencial referenciada ac CRAS;

Promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de
trabalho social com famiiias e dos servigos de convivéncia;

Contribuir para avaliacdo, a ser feita pela Geréncia da Protecdo Social Basica, da
eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios;

Efetuar agdes de mapeamento, articulagéo e potencializagéo da rede socioassistencial
no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo local desta rede;

Efetuar acbes de mapeamento e articulagéo das redes de apoio informais existentes no
territério (liderancas comunitarias, associagdes de bairro); :

Coordenar a alimentacio de sistemas de informacéo de &mbito local & monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagBes sobre os servicos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os & Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia
Social;

Participar dos processos de articuiagéo intersetorial no territério do CRAS;

Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria de Assisténcia Social (do municipio);

Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS,
em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social (do municipio);

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia

Social {(do municipio), contribuindo com sugestbes estratégicas para a melhoria dos
servigos a serem prestados;

Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal;

Cumprir e fazer cumprir as determinagbes emanadas de seus superiores; e desenvolver
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Objetivo: elaborar e acompanhar a execugio de projetos para o atendimento a crianga
e ao adolescente, em consonancia com as politicas definidas pelo Municipio.

1.

2.

Promover campanhas educativas para sensibilizar a comunidade para o problema do
menor desassistido.

Elaborar ¢ manter atualizado mapeamento das areas onde se concentram maior
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3. Realizar trabalhos de abordagem junto a criangas e adolescentes de rua,g\?iosando a
aproximag&o e ao estabelecimento de vinculo estimulador que motive a sua insercéo na
sociedade, numa dimens3o de cidadania.
4. Prestar assisténcia as criancas e aos adolescentes de rua, relacionadza 3 educacio,
nutricdo e salde, encaminhando-o as obras sociais ou através de convénios a serem
firmados com entidades municipais, estaduais e federais, conforme o caso, e promover
Seu acompanhamento sistematico.
Sugerir, em consonancia com a area afim, atividades de lazer ao menor desassistido.
Atender demandas da populacao relacionadas 3 crian¢a e ao adolescente.
Articular-se com entidades afins.
Supervisionar as atividades da Casa de Passagem, do Centro de Apoio e Integracio da
Crianca e do Adolescente “Malaguias Nunes Vieira”.
9.  Desempenhar outras atribuicbes afins.

N o o»

1. Auxiliar e contribuir com a equipe técnica na acolhida, escuta, estudo social, diagnéstico
socioecondmico, informagao, comunicagéo e defesa de diretos da populacdo em
situacdo de rua;

2. Colaborar com a equipe na orientacdoc e suporte para acesso 3 documentacio bessoal,
orientacdo e encaminhamentos para a rede de servicos locais:

3. Auxiliar a coordenacio, subcoordenacao e equipe técnica para Jue acontegca a
articulacéo da rede de servicos socioassistenciais,

4. Articular com outros servicos de politicas publicas setoriais, articulacso interinstitucional,
como os demais o6rgéos do Sistema de Garantia de Direitos;

5. Auxiliar na Articulag&o com érgéos de capacidade e preparacao para o trabalho;

6. Contribuir com a coordenacéo para definicdo de estrateégias para o estimulo ao convivio
familiar, grupal e social: auxiliar, no que couber, na abordagem presencial a pessoa em
situacdo de rua no Municipio.
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9.SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO EMPREENDEDORISMO E CULTURA -
SETEC

Objetivo: planejar e coordenar o apoio € a execugéo de atividades que garantam
difusdo da cultura, do empreendedorismo e do turismo a valorizagdo das raizes
culturais da populagéo e o desenvolvimento da cidadania, da geracao do emprego
e renda e o desenvolvimento sustentavel do turismo, promovendo atividades que
permitem a humanizagio da vida urbana, a integraga@o da comunidade e a
exceléncia da receptividade turistica.

1. Contribuir, coordenar e cumprir a formulacdo do Plano de Agéo do Governo Municipal e
os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

2. Garantir a prestagdo de servicos municipais de acorde com as diretrizes de governo.

3. Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficdcia e a efetividade dos servigos publicos
prestados pela Secretaria.

4. Estabelecer diretrizes para a atuacéo da Secretaria.

5. Estabelecer objetivos para ¢ conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos
e politicas para sua consecucao.

6. Promover a integracdo com 6rgéos e entidades da administragdo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

7. Executar a politica da cultura, do empreendedorismo e do turismo do Municipio.

8. Coordenar as atividades de planejamento e organizacdo de programas do Plano
Estratégico da SETEC.

9. Implantar e manter espacos para a realizacdo de cursos livres, contribuindo para a
valorizagdo cultural, empreendedora e de turismo da populagao.

10. Planejar e coordenar a implantacdo, a expansido e a administracdo de unidades de

prestacio de servigos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros culturais, teatro,
escolas de artes e assemelhados.

11. Promover e coordenar a realizacdo de feiras de arte, artesanato popular, de
empreendedorismo e de turismo.

12. Promover e coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades relativas as
promogdes do Municipio.

13. Promover o estudo, a proposic&o e a negociacdo de convénios com entidades publicas
¢ privadas para a implementagéo de programas e atividades culturais, turisticas e de
empreendedorismo.

14,

Disciplinar, regulamentar, coordenar e promover a realizagdo de eventos, inclusive em

vias e logradouros publicos, articulando-se com ¢rgdos e entidades da administrac&o
r - . - - - 0 /
pliblica e da iniciativa privada. -
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Objetive: viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administragdo Municipal em
sua area de atuacdo, através da adequada gestio da estrutura e dos recursos
disponiveis.

1. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestao de recursos fisicos, materiais @ humanos da Administracio Municipal.

2. Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegacio do Secretario.
3. Substituir o Secretario quando necessario.

4. Articular-se com érgaos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar
as acdes a serem implementadas.

5. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar 0 Secretario nas tomadas de decisao.

7. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucédo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria.

8. Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucao de atividades.
9. Participar do processo de planejamento setorial.

10. Fornecer informacées sobre 3 execucao das atividades planejadas.

11. Indicar necessidades de revisZo de planos.

12. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execucio.

13. Tomar providéncias necessarias & viabilizagdo das politicas da Secretaria, dentro dos
limites de decisao estabelecidos. '

14. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da
Secretaria.

15. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da Secretaria.

16. Tomar decisbes relativas a aquisicdo de produtos e contratacdo de servicos, sob a
orientacio do secretario.

17. Desempenhar outras atribuicées afins.

CONSELH! AL DE TURISMO — COMT!
Objetivo: O Conselho Municipai de Turismo, doravante denominado COMTUR, fica

vinculado ao érgdo municipal responsavel pelo desenvolvimento do turismo no
Municipio de Guarapari.
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1. Formular as diretrizes basicas a serem adotadas pelo Executivo Municipal na definigao da
Poiitica de Turismo, no ambito municipai:

2. Definir e aprovar a elaboragéo de um Plano Municipal de Desenvolvimento do Turismo;

3. Auxiiar o Poder Executivo na elaboragdo dos Projetos de Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Planos Plurianuais, Orgamentos Anuais e na criago de um Fundo Municipal
de Turismo, para a destinacfo de recursos para a atividade turistica;

4. Analisar, aprovar e emitir pareceres sobre programas e projetos, de origem publica ou
privada para implantagdo, construcio ou reformas de estabelecimentos e/ou equipamentes
e servicos que visem fomentar atividades ligadas ac Turismo, nos seguintes segmentos:
hospedagem (hotéis em geral, pousadas, pensdes, campings, albergues, coldnias de férias)
alimentacdo (restaurantes, bares e ambulantes), transportes (dnibus e outros veiculos de
excursdo, trenzinhos, carretas, charretes, escunas e similares), entretenimento e lazer
(parques de diversdes, parques tematicos, parques aquaticos, marinas, atividades
esportivas nauticas, feiras, exposigbes, festas em locais publicos, shows musicais e outros
similares, bem como atrativos em geral, com funcionamento temporario ou permanente);

5. Analisar, aprovar e emitir pareceres sobre convénios, acordos e contratos que o Poder
Executivo pretenda celebrar com érgdos publicos, privados e entidades do terceiro setor,
gue envolvam matéria ligada ao Turismo;

6. Analisar e aprovar em conjunto com o Poder Executivo, a liberagéo e/ou renovacéo de
licencas para o funcionamento temporario ou permanente das atividades que estimulem o
turismo nautico em toda a orla maritima, rios e lagoas do Municipio;

7. Definir & aprovar em conjunto com os 6rgaos da Administracdo Municipal, normas de
funcionamento de todas as atividades ligadas ao turismo;

8. Analisar e aprovar as prestagdes de contas da Administracdo Municipal, feitas com a
periodicidade determinada pela Lei, referentes a aplicacdo de recursos para o
desenvolvimento do Turismo Municipal;

9. Acompanhar e fiscalizar os relatérios do érg8o responsavel pelo desenvelvimento do
turismo no municipio de Guarapari, exclusivamente no que se refere as atividades turisticas;
10. Promover e fomentar no Municipio, a realizagdoc de congressos, conferéncias,
simpdsios, cursos de treinamento, seminarios, feiras e outros evenios do género, em
guaisquer areas, que promovam o desenvolvimento da atividade turistica;

11. Manter intercAmbio com conselhos e orgdos congéneres municipais, estaduais, federais
e internacionais, visando melhorar o desenvolvimento do Turismo;

12. |dentificar e propor formas de integracic e compatibilizag@o de decisdes e ag¢des dos
governos municipal, estadual e federal, visando melhorar ¢ atendimento a populacdo e
racionalizar os esforgos e recursos no campo do Turismg;

13. Estabelecer diretrizes, planos € normas para o recebimento e aplicacdo de recursos
destinados ao Fundo Municipal de Turismo;

14. Deliberar sobre a participacdo do Municipio em eventos que possam oferecer
contribuicio ao desenvolvimento da atividade turistica;

16.Aprovar a forma e o conteldo de materiais institucionais que sejam custeados pela

Administracdo Municipal ou pelo Fundo Municipal de Turismo. que visem estimular a
recepcio de turistas;
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17.Indicar ou emitir parecer sobre as medidas a serem adotadas visando a%&nﬁ‘ebss“go de

estimulos fiscais e financeiros a entidades privadas que desejem investir ref”atividade
turistica no Municipio;

18. Elaborar efou modificar seu Regimento Intemo e aprovar, por maioria absoluta de votos
dos seus conselheiros.

CONSELHO MUNICIPAL DE POLITICAS CULTURAIS DE GUARAPARI - COMPCG

Objetivo: Conselho Municipal de Polfticas Culturais de Guarapari — COMPCG, de carater
consultivo, propositivo, executivo, fiscalizador, permanente, deliberagao colegiada e
coopera¢ao governamental, vinculade a Secretaria Municipal de Turismo,
Empreendedorismo e Cultura — SETEC, o que institucionaliza a relagdo entre a
Administrag&o Publica Municipal & os setores da sociedade civil ligados a Cultura.

1. Organizar e dirigir seus servicos administrativos;

2. Deliberar, propor, acompanhar, avaliar e fiscalizar agdes de politicas publicas para o
desenvolvimento da Cultura a partir de iniciativas governamentais préprias ou em parceria
com agentes privados, sempre na preservacéo do interesse plblico:

3. Formular politicas publicas inclusivas e diretrizes para o Plano Municipa!l de Cuitura:

4. Apreciar, aprovar e acompanhar a execucdo do Plano Municipal de Cultura 2 partir das
diretrizes e agles definidas, observando as recomendacgdes dos Foruns Setoriais de Cultura
e da Conferéncia Municipal de Cultura:

5. Garantir a cidadania cultural como direito de acesso e fruicdo dos bens culturais, de
producdo e de preservacdo da memoéria material e/ou imaterial histérica, social, politica,
artistica e ambiental;

8. Incentivar estudos, eventos, programas, atividades permanentes e pesquisas na area da
Cultura;

7. Auxiliar, colaborar e sugerir medidas para a integracdo e articulacdo das acbes
afirmativas entre organismos ou setores culturais publicos e privados (entidades de carater
cultural beneficente ou sem fins lucrativos, ONG’s, movimentos populares e afins);

8. Propor Politicas Publicas de geracao, captacdo e alocacdo de recursos para o setor
cultural;

9. Emitir e analisar pareceres sobre questdes culturais;
10. Acompanhar e auxiliar o cadastro dos agentes culturais do Municipio de Guarapari;

11. Opinar sobre os programas apresentados pelos produtores culturais para efeito de
recebimento de subvencées, auxilios efou orienta-los como forma de colaboracao;
12. Propor a concessdo de auxilios emergenciais dentro das dotagdes orcamentarias

especificas tendo em vista a conservagéo e guarda de seu patriménio cultural e a execucao
de projetos especificos para a difusio da cultura cientifica, literaria e artistica;

13. Emitir parecer acerca dos projetos apresentados pelos proponentes-pessoas fisicas
ou juridicas de carater publico ou privado, desde que preencham os requisitos de
habilitag&o, que seréo definidos pelo COMPCG;

14, Fiscalizar a execucdo financeira dos projetos culturais e emitir parecer sobre a
prestagaoc de contas dos mesmos;

15. Buscar articulagdo com outros Conselhos Municipais e entidades afins, objetivando
intercambios, acimulo de experiéncias e a¢des afirmativas conjuntas quando possivel;

16. Auxiliar no fomento e incentivo de programas de subvencéo de verbas a projetos
que serdo encaminhadas ao Prefeito Municipal para recebimento de aporte de recursos do
Fundo Municipai da Cultura, quando for instituido por Lei especifica;
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17. Avaliar e definir os projetos que serfo encaminhados ao Prefeito Municipal para
recebimento de aporte de recursos do Fundo Municipal de Cuitura, quando for instituido por
Lei;

18. Elaborar e publicar as resolucdes e editais do Conselho Municipal de Politica Cultura
em conjunto com a Secretaria Municipal de Turismo, Empreendedorismo e Cultura -
SETEC;

19. Elaborar, promover, convocar, organizar e coordenar anualmente os Foruns Setoriais de
Cultura em conjunto com a Secretaria Municipal de Turismo, Empreendedorismo e Cultura -
SETEC, de acordo com as areas cadastradas no Sistema Municipal de Informacgdes e
Indicadores Cuiturais;

20. Elaborar e promover bienalmente a Conferéncia Municipal de Cultura em conjunto com a
Secretaria Municipal de Turismo, Empreendedorismo e Cultura — SETEC;

21. Elaborar o Regimento interno da Conferéncia Municipal de Cultura;

22. Estabelecer crientacdes, diretrizes, deliberacdes normativas e mogdes pertinentes aos
objetivos e atribuigbes do Sistema Municipal de Cultura;

23. Colaborar com os Conselhos Estadual e Nacional de Politica Cuitural, como 6érgao
consultivo e de assessoramento, sempre que solicitado ou apresentando sugestdes;

24. Zelar e fazer cumprir o Sistema Municipal de Cultura;

25. Fiscalizar a execucéo dos projetos financiados pelo Fundo Municipal de Cultura, quando
instituido por lei, e os projetos objeto de convénic entre a Secretaria Municipal de Turismo,
Empreendedorismo e Culiura — SETEC e Governo Estadual e/ou Federal em que a
comunidade for contemplada;

26. Sugerir medidas de sustentabilidade, preservag@o e manutencio da Casa de Cultura do
Municipio;

27. Reunir-se quando necessario com a Comissdo Tematicas para Analise ¢ Selecdo de
Projetos, a fim de integrar-se e debater os assuntos em comum;

28. Elaborar e aprovar seu Regimento Interno no prazo de 90 (noventa) dias apds a
publicacao desta Lei, submetendo-o a aprovacgéo do Prefeito Municipal;

29. Fiscalizar o Sistema Municipal de Informagées e Indicadores Culturais;

30. Avaliar e deliberar sobre a continuidade dos projetos culturais de reconhecido valor em
beneficio da sociedade civil e em fortalecimento das entidades artisticas locais;

31. Debater as propostas de reformulacao dos marcos legais da gestfo cultural, para
submeter postericrmente acs érgdos municipais competentes

32. Acompanhar e fiscalizar as acgbes relativas ao cumprimento das politicas publicas
culturais inclusivas, previstas no Plano Municipal de Cultura e na forma de seu Regimento
Interno;

33. Fomentar, propor, apoiar, acompanhar e fiscalizar a criagdo e o funcionamento de
espacos cuiturais de iniciativa de associagbes de moradores, empresas industriais e
comerciais privadas e/ou grupos organizados, estimulando a busca de parceria com a
Administrag&de Publica Municipail;

34. Cooperar na defesa e conservagdo do patrimdnio histérico, artistico, arquitetdnico,
arqueoldgico, natural & imateriai do Municipio de Guarapari;

35. Emitir parecer sobre assuntos e questbes de natureza cultural que ihe sejam submetidos
pela Administragcdo Pdblica Municipal e 6rgéos competentes da administracéo indireta na
area cultural do Municipio de Guarapari;

36. Fomentar e emitir parecer sobre convénios e incentiva-los quando autorizados pelo
Prefeito Municipal, visando a realizacdo de exposigdes, festivais, congressos, seminarios,
conferéncias, simpésios, foruns, feiras de carater cientifico, artistico, literario e ou
intercambio cultural com outras entidades culturais;

37. Participar em eventos e agdes que tratem de assuntos de relevancia na area cultural,
definido pela maioria absoluta dos membros do COMPCG, desde que -h

.
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despesa ao Conselho, a qual, se necessaria, devera ser aprovada previamerfte pelo
Ordenador de despesas e prevista em orcamento.

38.Contribuir efetivamente para o estudo e o aperfeicoamento da legislago sobre a politica
cultural, em ambito Municipal, Estadual e Federal:

Executar as atividades de atendimento e recepcéo ao publico do Gabinete.

Atender as ligagbes telefénicas dirigidas ao Secretario.

Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.
Providenciar os processos de requisicdc de adiantamento, taxa de inscricdo, didrias e
passagens para o Secretéario, e sua prestacio de contas,

Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.

Preparar a redagao e digitagio da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia do Secretario.

Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.

9. Providenciar servicos de reprografia do Gabinete.

10. Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial do Secretario.

11. Supervisionar os servi¢os de copa do Gabinete.

12. Solicitar e supervisionar a execugio dos servicos de limpeza e conservacio de moveis e
equipamentos do Gabinete.

13. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete.
" 14. Desempenhar outras atribuicbes afins.

Lol

o oo,

Objetivo:  Assessorar, planejar e coordenar acoes que visem a producdo cultural no
Municipio.

Organizar, anualmente, o calendério cultural e civico do Municipio;

Programar, coordenar e controlar a producéo de eventos culturais no Municipio;

Possibilitar a estruturacdo de eventos que se tornem referéncia no Municipio;

Estudar e propor estratégia de captacao de recursos para os eventos culturais da

Secretaria;

Promover atividades artisticas e culturais, através de programas préprios ou em

colaboragéo com terceiros:

Elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio;

Organizar eventos que divulguem e incentivem as artes;

Contatar entidades e empresas para viabilizar patrocinios de eventos;

Elaborar pesquisas, estudos, planos, programas e projetos visando ao desenvolvimento

das artes e tradigbes populares, folcldricas e artesanais do Municipio;

10. Planejar, coordenar e executar servigos de estatisticas, analisando o comportamento
das atividades artesanais e a capacidade, qualidade e expansao do produto artesanal;

1. Zelar pelo patrimdnio cultural material e imaterial do Municipio.
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12. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Ob;etwo. Desenvolver agbes visando a integragdo dos diversos recursos existentes no

municipic de modo a propiciar a captacdo de eventos, a criacdo e a implementacdo de
novos negacios voltados ao turismo.

w

Promover reunides, palestras, seminarios e atividades afins que tenham como objetivo a
captag@o de novos eventos e investimentos;

Encaminhar propostas de acd@o integrada com outros orgaos e eniidades em area
especifica.

Viabilizar informag¢des Uteis que possam subsidiar novos investimentos para o municipio.
Estabelecer parcerias com outrags pastas municipais, autarquias, ONG’s, conselhos,
associagOes, iniciativa privada e demais instituicdes publicas com vistas a viabilizar a
captacio de novos negdcics voltados para o turismo.

Promover a divuigacio do Diagnéstico Econdmico do municipio em articulacdo com as

Y

demais pastas municipais com vistas & identificacBo do potencial econémico do
municipio.
Eiaborar previsdo orgamentaria de apoio as acdes previstas para o exercicio.

Planejar a obtencdo de parcerias, apoio e patrocinadores para a viabilizacdo de
atividades relacionadas a captagdo de novos negécios.

Promover a realizago de visitas técnicas de modo a divulgar o potencial econémico do
municipio.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

ObjetIVO' Promover mcentwar e apmar 0 desenvo]wmento de projetos e negacios voltados
para o empreendedorismo.

Supervisionar e coordenar as atividades relativas ao desenvolvimento de projetos e
negocios refacionados ac empreendedorismo.
Participar e promover reunides, palestras, seminérios, e atividades afins.

Incentivar e promover acdes de sensibilizagio e capacitagio para empresarios e novos
investidores.

Coletar, tratar e armazenar dados relativos a financiamentos, linhas de crédito entre
outros.

Estabelecer parcerias com outras pastas municipais, autarquias, ONG’S, conselhos,
associagdes, iniciativa privada e demais instituicdes publicas com vistas a viabilizar a
execucao de projetos voltados para o empreendedorismo.

Estabelecer previséo orcamentaria da geréncia.

Promover o diagnéstico econdmico do municipio em articulagdo com as demais pastas
municipais com vistas 3 identificagéo do potencial econdmico do municipio.
Supervisionar e coordenar os equipamentos publicos, tais como qumsques méddulos de
banheiros, espagos gastrondmicos.
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8. Desempenhar atividades afins. T

Municipal de Turismo, Empreendedorismo e Cultura. .

3. Obter a parceria e colaboracédo dos drgdos e entidades provadas na realizaggo de
gventos.

4. Promover o levantamento de estruturas fisicas sediadas no municipio para a realizacao
de eventos.

5. Acompanhar, incentivar e apoiar a realizacio de eventos municipais.

6. Elaborar Previsso Orcamentaria da geréncia.

7. Assessorar nas atividades de plansjamento e avaliag&o no dmbito de toda a secretaria.

8. Analisar e armazenar informagdes relevantes Para ¢ processo de planejamento da
secretaria, em interacdo com as demais areas a ela subordinadas,

9. Desempenhar outras atribuicdes afins,

COORDEN,;

Objetivo: Promover, apoiar a elaboracio de atividades voltados ao
desenvolvimento do turismo, por meio de suas geréncias e subgeréncias

1. Desenvoiver agdes para que seja efetivado o planejamento da secretaria apoiado pelo

Conselho Municipal de Turismo,

Coordenar as atividades relativas ao desenvolvimento das agdes pertinentes ao turismo.

Participar de reunibes, palestras, seminarios e atividades furisticas.

Estimular g criagio e execucdo de projetos para a captagao de fluxo turistico.

Estabelecer parcerias com outras pastas municipais autarquias, ONG’s, conselhos,

associacdes, iniciativa privada e demais instituicdes publicas com vistas a viabilizar a

execuclo de projetos voltados para o turismo.

8. Estimular acdes de marketing promocionai das politicas de Turismo do Muricipio de
Guarapari.

7. Propiciar agées gue culminem no desenvolvimento no receptivo local de Guarapari.

8. Apresentar pareceres técnicos quando solicitados pelo titular da pasta municipal.

9. Elaborar previsao proposta orcamentaria da geréncia.

10. Desempenhar outras atividades afins.

S

'O'b}'gt'ivo: ver ncel voltadas ao

ordenamento turistico.

1. Coordenar as atividades relativas ao desenvolvimento das acdes pertinentes ao
ordenamento. _
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2. Participar de reunides, palestras, seminarios e atividades de ordenamento.

Estimular a criagao e execugio de projetos de ordenamento turistico.

Estabelecer parcerias com outras pastas municipais, autarquias, ONG's, conselhos,
associacdes, iniciativa privada e demais instituicdes publicas com vistas a viabilizar a
execucao de projetos voltados para © ordenamento.

Propiciar agdes que cuiminem no desenvolvimento no ordenamento municipal.
Apresentar pareceres técnicos quando solicitados pelo titular da pasta municipal.
Elaborar previséo proposta orgamentdria da geréncia.

Desempenhar outras atividades afins.

»w

L~ oo

GERENCIA DE PROMQ

Objetive: executar e coordenar agoes que visem a produgdo cultural no Municipio.

1. Organizar, anuaimente, o calendario cultural e civico do Municipio;

2. Programar, coordenar e controlar a produgéo de eventos culturais no Municipio;

3. Fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos.

4. Estudar e propor estratégia de captacado de recursos para os eventos culturais da
Secretaria;

5 Promover atividades artisticas e culturais, através de programas proprios ou em
colaborag@o com terceiros;

6. Organizar e acompanhar o mapeamento cultural e artistico do Municipio;

7. Acompanhar eventos que divulguem e incentivem as artes;

8. Realizar o cadastramento dos arteséios, artistas e candidatos 3s feiras permanentes de
comidas e bebidas tipicas, antiguidades, flores e plantas ornamentais e feiras similares,

mantendo sistema de registro e arquivo de documentos relacionades a tais atividades;
9. Desempenhar outras atribuicdes afins.

- Gerenciar, coordenar e fiscalizar os trabalhos de salvamento maritimo no
Municipio.

1. Desenvolver, organizar e estruturar técnica e materiaimente o servico de salvamento
maritimo.

2. Alocar materiais e equipamentos para prestacBes de servigos.

3. Educar a populagdo e banhistas sobre areas perigosas nas orlas, lagoas, cachoeiras e
piscinas.

4, Proteger a populagio nas areas perigosas do Municipio.
5. Promover as escalas de servicos dos Salva-Vidas.

6. Realizar, acompanhar, fiscalizar e apurar a frequéncia diaria conforme escala dos Salva
Vidas atuantes nas orlas do Municipio.

7. Desempenhar outras atividades afins.
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Objetivo: Executar as politicas publicas relativas a programas e planos direcionados Ho

receptivo no municipio.

1. Estimular o fortalecimento do receptivo no municipio.

2. Promover o levantamento das empresas e prestadoras de servico no municipio, criando
banco de dados.

3. Propor e coordenar a realizagdo de cursos, semindrios e palestras voltadas a

sensibilizagéo e capacitagdo do capital humano dos prestadores de servicos voltados
ao turismo.

Elaborar previs&o orcamentaria de apoio as agbes previstas para o exercicio.
5. Analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades.

Apoiar direta ou indiretamente atividades, eventos e afins no que tange a recepcéo de
turistas e visitantes ac municipio.

7. Promover a realizagdo de visitas técnicas e FAMTOUR com agéncias de turismo e
8. Desempenhar outras atribuicSes afins.

Objetivo:  Executar as politicas publicas relativas a programas e plancs direcionados ao
desenvolvimento do marketing no municipio.

1. Elaborar folheteria institucional do municipio

2. Executar ¢ acompanhar acées que promovam e divulguem o destino em outros
municipios e estados.

3. Divulgar o destino por meio de stands, distribuicdo de material promocional e afins em
congressos, feiras, semindrios que ocorram fora do municipio, ao qual seja
encaminhado pela geréncia ou por seu superior.

4. Coordenar atividades promocionais em pontos especificos, tais como: praias, pedagios,
shows entre outras.

5. Elaborar previsdo orcamentéria de apoio as acdes previstas para o exercicio.
6. Analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades
7. Desempenhar ocutras atividades afins.

1. Organizar, anualmente, o calendario cultural e civico do Municipio.
2. Programar, coordenar e controlar a producgéo de eventos culturais no Municipio.

3. Estabelecer contatos com entidades culturais e artisticas para sua participacio nos
eventos promovidos pela Secretaria.

4. Fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos.
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5. Estudar e propor estratégia de captagao de recursos para os eventos da Secretaria.

6. Promover atividades artisticas e culturais, através de programas proprios ou em
colaboragao com terceiros.

7. Elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio.
8. Organizar eventos gue divulguem e incentivem as artes.
9. Contatar entidades e empresas para viabilizar patrocinios de eventos.

10. Acompanhar a instalagdo e remoc¢ado de equipamentos necessarios a realizacfo de
projetos e eventos.

11. Atestar a realizacio de agbes empreendidas por terceiros em projetos e eventos.

12. Preparar e executar a propaganda dos evenios, em conjuntc com a area afim.

13. Elaborar pesquisas, estudos, plancs, programas e projetos visando ao desenvolvimento
das artes e tradig8es populares, folcloricas e artesanais do Municipio.

14. Planegjar, coordenar e executar servicos de estatisticas, analisando o comportamento
das atividades artesanais e a capacidade, gualidade e expansio do produto artesanal.

15. Realizar o cadastramento dos artesaos, artistas e candidatos as feiras permanentes de
comidas e bebidas tipicas, antiguidades, flores e plantas ornamentais e feiras similares,
mantendo sistema de registro e arquivo de documentos relacionados a tais atividades.

16. Desempenhar outras atribuigbes afins.

SUBGERENCIA DE PROMOG) STRIBUIGAC DE ATIVIDAD
Objetivo: executar e coordenar agdes que visem & produgdo cultural no Municipio.
1. Organizar, anualmente, o calendario cultural e civico do Municipio;
2. Programar, coordenar e controlar a producéo de eventos culturais no Municipio;

3. Estabelecer contatos com entidades culturais e artisticas para sua participacdo nos
eventos promovidos pela Secretaria;

4. Fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos.

Estudar e propor estratégia de captacio de recursos para os eventos da Secretaria:

Promover atividades artisticas e culturais, através de programas proprios ou em
colaboracdo com terceiros;

7. Elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio:

8. Organizar eventos que divulguem e incentivem as artes;
9
1

® o

. Contatar entidades e empresas para viabilizar patrocinios de eventos;
0. Acompanhar a instalacéo e remogéo de equipamentos necessérios a realizacdo de
projetos e eventos; ‘
11. Atestar a realizagdo de agdes empreendidas por terceiros em projetos e eventos;
12. Preparar e executar a propaganda dos eventos, em conjunto com a area afim:
13.Elaborar pesquisas, estudos, planos, programas e projetos visandc ao
desenvolvimento das artes e tradigbes populares, folcldricas e artesanais do
Municipio;
14. Planejar, coordenar e executar servigos de estatisticas, analisando o comportamento

das atividades artesanais e a capacidade, qualidade e expansédo. do produto
artesanal; i
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15. Realizar o cadastramento dos artesaos, artistas e candidatos as feiraaﬁ‘ermanentes
de comidas e bebidas tipicas, antiguidades, flores e plantas ornamentais e feiras

similares, mantendo sistema de registro e arquivo de documentos relacionados a tajs
atividades:

16. Desempenhar outras atribuigdes afins.

Comunicagio social,
3. Eiaborar documentos com gz relacéo de €quipamentos turisticos de suporte para
eventos bem como torna-lo de conhecimento pablico
4.  Acompanhar as atividades relativas a0s programas previstos no Plano de Acio da
Secretaria de Esporte, Cultura e Turismo de Guarapari.
Acompanhar, incentivar e apoiar a realizacio de eventos,
Auxiliar na elaboracio do Calendario Municipal de Eventos.

© N o on

1. Acompanhar os eventos previstos para serem realizados no municipio.

2. Auxiliar na divulgacio dos eventos de iniciativa popular e publica nos meios de
comunicagéo social.

3. Acompanhar as atividades relativas aos programas previstos no Plano de Acdo da
Secretaria de Turismo, Empreendedorismo e Cultura - SETEC

4. Acompanhar, incentivar € apoiar a realizacio de evenios.

5. Participacdo de feiras, congressos e eventos afins.

8. Desempenhar outras atividades afins.
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10. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER (SEL)

6btjétivo:'.|5’ianeja.‘r e coordéﬁéf o apdio e a realizacdo de atividades que garantam a
execucao das politicas da Administracao Municipal na area de Esporte e Lazer.

1. Contribuir, coordenar e cumprir a formulagio do Plano de Acao do Governo Municipal e
os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

5 Garantir a prestagio de servicos municipais na area do esporte & lazer de acordo com
as diretrizes de governo.

3. Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos publicos
prestados pela Secretaria.

4 Estabelecer diretrizes para a atuagao da Secretaria.

5. Estabelecer objetivos para 0 conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos
& politicas para sua CONSEcuGao.

6. Promover a integragdo com orgaos e entidades da Administragdo Publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

7. Coordenar as atividades de planejamento e organizagcdo de programas do Plano
Estratégico da SEL.

8. Implantar e manter espacos para a realizacio da prética esportiva da populagao.

9. Formular e executar a politica municipal de esporte e lazer, desenvolvendo,
coordenando, supervisionando e incentivando a realizagao de atividades fisicas,
desportivas e recreativas, com énfase no esporte amador e no esporte de massa.

10. Desenvolver estudos, programas & projetos objetivando a definicao de areas para a
implantagdo e promocao das diversas modalidades esportivas, com vistas a recreacao,
ao lazer e & salde.

11. Promover o estudo, a proposicao e a negociagio de convénios com entidades publicas
e privadas para a implementagéo de programas € atividades esportivas e de lazer.

12. Promover o incentivo & prética esportiva por parte da populacao.

13. Contribuir para a manutencao e ampliagéo de areas publicas para a pratica esportiva e
de lazer.

14. Coordenar as atividades de educagio esportiva da populagéo.

15. Desenvolver, promover, divuigar e controlar as atividades esportivas nos centros de
lazer do Municipio, estimulando o hébito de esporte de massa na comunidade.
16. Disciplinar, regulamentar, coordenar e promover a realizagéo de eventos e praticas

esportivas, inclusive em vias e logradouros publicos, articulando-se com ©6rgéos e
entidades da administracdo publica e da iniciativa privada.
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sua area de atuacido, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos
disponiveis.

Assessorar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes:

Assessorar as equipes da Secretaria na resolugdo de demandas especificas dos
programas estratégicos de governo;

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestéo de recursos fisicos, materiais e humanos da Administracdo Municipal.
Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegacgao do Secretario.
Substituir o Secretario quando necessario.

Articular-se com érgéos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar
as acOes a serem implementadas.

Promover 0 acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.

Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugédo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria.

Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucio de atividades.
Participar do processo de planejamento setorial.

Fornecer informacées sobre a execucdo das atividades planejadas.

Indicar necessidades de revisdo de pfanos.

Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execucgio.

Tomar providéncias necessarias a viabilizag8o das politicas da Secretaria, dentro dos
limites de decisao estabelecidos.

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da
Secretaria.

Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da Secretaria.

Tomar decisfes relativas a aquisicdo de produtos e contratacdo de servigos, sob 3
orientacéo do Secretario.

Desempenhar outras atribuicbes afins.

-OMESPOR
441/2020)
Vinculado & Secretaria Municipal de Esporte e Lazer com a finalidade de formular
politicas publicas e implementar acdes destinadas ao fortalecimento das atividades
esportivas e de lazer no ambito do Municipio de Guarapari/ES.

O Conselho Municipal de Esporte e Lazer é entidade colegiada de carater consultivo,
deliberativo, normativo, propositivo. fiscalizador, controlador, orieﬁr‘jfé@j:c\nj, gestor e
formulador das politicas publicas de esporte e lazer. \ ‘
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COORDENACAO L ,

ObjetIVO Acompanhar e apmar‘a rea |zagao e eventos. espo os e de lazer no Municipio.

1. Promover o levantamento dos eventos previstos para serem realizados no Municipio.

2. Solicitar as Federacdes Esportivas o calenddrio anual das competigbes Municipais,
Estaduais, Nacionais e Internacionais;

3. Auxiliar na divulgagdo dos eventos esportivos e de lazer, de iniciativa popular e publica
nos meios de comunicagéo social do Municipio.

4. Acompanhar as atividades relativas aos programas previstos no Planc de A¢ao da
Secretaria de Esporte e Lazer de Guarapari.

5. Acompanhar, incentivar e apoiar a realizagéo de eventos, apresentando a relacdo de
documentos previstos na legislacéo de eventos vigente no Municipio ao requerente,
realizando a verificacio de toda a documentagdo apresentada no Processo
Administrativo referente ao evento, realizando contato com o responsével para
solicitacdo das devidas adequacdes caso necesséario e posterior envio dos autos ao
Gabinete para providéncias.

6. Elaborar “checklist’ para realizacéo de eventos organizados pela Secretaria, juntamente
com a Geréncia de Esportes e Lazer e Gabinete SEL, assim como acompanhar o
cumprimento dos prazos estabelecidos para cada demanda junto as equipes definidas.

7. Auxiliar na elaborago do Calendario Municipal de Eventos.

8. Sugerir parcerias com outras pastas municipais, autarquias, ONG'S, conselhos,
associagbes, iniciativa privada e demais instituicdes pUblicas com vistas a viabilizar a
captacdo de eventos esportivos.

9. Coordenar a atualizacdo anual do Levantamento de Dados Esportivos no Municipio -
(Censo Municipal do Esporte e Lazer) junto a equipe SEL.

10. Acompanhar as solicitacbes de transporte junto as empresas contratadas para o

servico, apos atendimento as normas da Portaria vigente e devida autorizacao do
Secretario.

11. Desempenhar outras atividades afins.

Objetwo Controlar e acompanhar os atos administrativos, oficiais, operacicnais e de apom
a Secretaria e ao Gabinete do Secretario.

1. Efetuar o controle dos reldgios de ponto e outros meios de registro dos horarios de
entrada e saida dos servidores.

2. Controlar a frequéncia dos servidores, encaminhando formulario de frequéncia &
SEMAD.

3. Efetuar distribuicdo dos tickts feiras e contracheques.
4. Controlar a lotacdo e movimentac&o de pessoal, em conjunto com a area afim.

5. Controlar a concessao de férias e de licencas aos servidores, elaborando a escala de
férias para o pessoal.

6. Controlar a correspondéncia oficial, recebendo, registrando e efetuando a sua
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distribuicdo.

Preparar a redacdo e datilografia da correspondéncia.
Despachar as correspondéncias.

Manter coletaneas de leis e decretos de interesse.
Manter registros das atividades do Gabinete do Secretario para fornecer elementos
necessarios a elaboracao de relatérios.

Solicitar e controlar os adiantamentos, encaminhando a prestagdo de contas dos
mesmaos.

Solicitar pontos provisérios para abastecimento de agua e luz em eventos programados
& Ou apoiados pelo Municipio.

Promover os servicos de digitacdo.

Controlar a utilizagio dos veiculos a servico da SEL.

Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria.

Providenciar as liquidacbes nos processos de pagamentos de compras no &mbito da
Secretaria.

Controlar as contas de telefone, agua e luz, e condominio e locacdio de imével para
atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao argéo
competente para providéncias de pagamento.

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente da unidade gestora.
Controlar a transferéncia dos bens moéveis, no dmbito da Secretaria.

Divulgar, no ambito da Secretaria, 0s atos do Executivo Municipal de interesse da area;
Desempenhar outras atribuicbes afins.

portivos e de lazer; desenvolver a politica

de esporte e lazer no Municipio.

Elaborar o calendario anual de eventos luntamente & Coordenac&o de Eventos e
Gabinete SEL, bem como, acompanhar a execucio dos mesmos,

Promover e coordenar as atividades relativas a programas e planos de esportes,
recreacao e lazer dirigidos as varias faixas etarias.

Obter a participacéo e colaboragao dos érgdos e entidades privadas nas promocdes.

Coordenar programas, projetos e eventos esportivos especializados, voltados aos
pottadores de deficiéncia fisica incapacitante e idosos, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Trabalho e Assisténcia e Cidadania.

Elaborar programas de desenvolvimento do esporte amador e de eventos desportivos
de carater popular.

Desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas nos centros de
lazer do Municipio, estimulando o habito de esporte de massa na comunidade.

Promover convénio com entidades organizadas no ambito do desporto estudantit e
rendimento;

Promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas omunidades;
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Fomentar a criacdo e o desenvolvimento de atividades de lazer nas praias junto a sua
equipe;

Acompanhar a execu¢do dos projetos recreativos e de lazer da Secretaria nas areas
esportivas;

Incentivar ¢ uso dos centros de lazer por entidades organizadas, estimulando a pratica

esportiva, bem como supervisionar suas atividades e uso de materiais esportivos da
SEL;

Elaborar e atualizar os registros das organizacdes dedicadas aos esportes e lazer e dos
centros comunitarios do Municipio.

Acompanhar, incentivar ¢ apoiar as manifestagbes e atividades esportivas das
entidades, atletas e comunidades.

Elaborar e acompanhar a execucéo de projetos esportivos.
Acompanhar a evolugao das escolinhas de esportes;

Manter-se atualizado sobre técnicas de recreacio e lazer e difundi-ias entre as equipes
do setor.

Estabelecer, com a Secretaria Municipal da Educagédo, programas de desportos e
recreacao para os escolares.

Promover, em colaboracéo com associagbes e clubes esportivos, concursos, torneios e
outras atividades que estimulem o desenvolvimento do esporte e da educacéo fisica.

Propor normas e regulamentos para a organizacido e o funcionamento dos eventos
esportivos.

Apoiar a organizagéo e o desenvolvimento de grupos e associagbes com fins esportivos
e de lazer com bases comunitarias.

Promover e orientar a elaboracéo e execucdo de calendario anual de atividades e
eventos de esportes e lazer, incluindo os Jogos Escolares Guaraparienses - JOGUES.
Sugerir a criagio e utilizacdo de areas de lazer para as comunidades;

Divulgar o calendéario esportivo e de atividades de [azer do Municipio.

Definir critérios e elaborar sistematica de utilizagdo dos eguipamentos e unidades
esportivas.

Gerenciar e promover as atividades de limpeza e manutencBo geral dos Ginasios
Municipais e demais espacos publicos de esporte e lazer quando necessario.

Realizar vistoria permanente dos equipamentos do uso publico, iluminac&o interna,
guadras de esporte, instalacbes prediais e demais areas dos Ginasios Municipais
“Carlos Fernando Maria de Cliveira” e Rio Branco, indicando a manutengdo necessaria,

Coordenar o funcionamento do Ginasio Municipal “Carlos Fernando Maria de Oliveira”,
sua abertura e fechamento;

Desempenhar ouiras atribuicdes afins.
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Acompanhar e promover intercambic esportivo. L
Analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades.

Apoiar direta ou indiretamente atletas € agremiagdes esportivas, com destague e valor
reconhecidos nacionalmente, Que estejam carentes de recursos por ocasido de

competicdes esportivas fora do Municipio, buscando assim a divulgacéo do esporte e
do Municipio de Guarapari.

Coordenar-se com as ligas locais de esportes profissionais, visando a complementacao
de sua atuacgio.

Exercer a direcdo técnica e a coordenacéo dos programas municipais de incentivo ao
esporte amador.

Planejar e programar treinamento de capacitagdo e aperfeicoamento de atletas
amadores nas diversas modalidades esportivas,

Programar a realizacio de competicles amadoristas e outros eventos de carater
desportivo na comunidade.

Planejar a obtencéo de patrocinadores.
Elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizac3o.

Organizar atividades esportivas, competicies e de lazer para idosos, pessoas com
deficiéncia (PcD) e paratletas, em conjunto com a Secretaria afim.

Manter intercAmbio com entidades para promocdo de eventos para pessoas com
deficiéncia (PcD) e paratletas.

Promover o desenvolvimento e acompanhar a evolucdo de escolinhas de esportes,
Desempenhar outras atribuigbes afins.

Cbjetivo: Auxiliar a Geréncia de Esporte e Lazer na promocéo, incentivo e apoio a eventos

esportivos e de lazer; Desenvolver a politica de esporte e lazer no Municipio.

Vistoriar as instalagdes esportivas e de lazer do Municipio apés os eventos realizados,
apontando as necessidade de servigos de reparos.

Fiscalizar o cumprimento das normas concernentes a utiizagdo dos espacos esportivos,
adotando medidas cabiveis em caso de infracéo.

Inspecionar os espacos e equipamentos esportivos do Municipio, identificando as
necessidades de recuperacao, restauragao, reparos e melhorias.

Elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda.
Planejar a obtencéo de patrocinadores para os eventos realizados pela SEL.

Encaminhar propostas de agao integrada com outros 6rgdos e entidades em &rea
especifica.

Elaborar acbes de promocao de lazer e recreacdo nas comunidades em parceria com
os demais setores desta Secretaria, e outras Secretarias Municipais._ o
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8. Efetuar a guarda dos objetos perdidos no Gindsio Municipal e devolver acs
proprietarios.

9. Desempenhar outras atribuigbes afins.

Oﬁjetivo: Dar suporte administrativo ac Secretério e a Secretaria.

1. Executar as atividades de atendimento e recepgio ao publico do Gabinete e demais
setores da Secretaria.

Atender as ligacbes telefénicas.
Providenciar servicos de reprografia da Secretaria (Copias de documentos).
Supervisionar os servigos de copa do Gabinete e da Secretaria.

Solicitar e supervisionar a execugéo dos servicos de limpeza e conservagao de mbveis e
equipamentos do Gabinete.

6. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete
e da Secretaria.

7. Desempenhar outras atribuigdes afins.

S
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11. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA - SEMAG"

SECRETARIO MUNICHF EIO AMBIENTE E AG
Objetivo: formular e aplicar a Poiitica Municipal de Meio Ambiente, objetivando a
protecéo, a recuperacéo e a melhoria da qualidade ambiental do Municipio de

Guarapari.

1. Estabelecer diretrizes destinadas & melfhoria das condicdes ambientais do Municipio.

2. Articular-se com instituicdes federais, estaduais e municipais para a execucao
coordenada de programas relativos a preservagio dos recursos naturais renovaveis.

3. Articular-se com orgéos federais e estaduais com vistas a obtencdo de financiamento
para programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas do
Municipio.

4. Colaborar com 3 Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com a
companhia concessionaria de servicos publicos na area de saneamento, na elaboracsio

€ execucao de planos e medidas que visam o controle da poluicdo causada por esgotos
sanitarios.

Planejar, orientar, controlar e avaliar 0 meio ambiente do Municipio.

Preservar e restaurar os processos ecolégicos essenciais e a integridade do patriménio
genetico.

7. Proteger a fauna e flora.

8. Promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluigdo e de
prevencdo de riscos de acidentes das instalacSes e atividades de significativo potencial
poluidor, incluindo a avaliacéo de seus efeitos sobre o meio ambiente, bem como sobre
a saude dos trabalhadores e da populacio.

8. Coordenar a fiscalizacso da produgéo, da estocagem, do transporte, da comercializagao
e da utilizacdo de técnicas, métodos e instalacbes que comportem risco efetivo ou
potencial para a sadia qualidade de vida e 0 meio ambiente,

10. Exigir, na forma da Lei, para a implantacgéo ou ampliagdo de atividades de significativo
potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se dara publicidade,
assegurada a participacdo da sociedade civil em todas as fases de sua elaboracio.

11. Estabelecer e coordenar o atendimento a normas. critérios & padrbées de qualidade
ambiental.

12. Promover medidas judiciais & administrativas de responsabilizacdo dos causadores de
poluicéo ou degradacio ambiental.

13. Exigir, na forma da Lei, através do 6rggo encarregado da execucio da politica municipal
de protecao ambiental, prévia autorizacdo para a instalacio, ampliacdo e estimular a
utilizacdo de alternativas energéticas, capazes de reduzir os niveis de poluicdo, em
particular o uso do gas natural e do biogas para fins automotivos.

A
g
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14. Implantar unidades de conservagao representativa dos ecossistemas originais do
espago territorial do Municipio.

45. Incentivar a integra¢do das universidades, instituicbes de pesquisa e associagbes civis
nos esforgos para garantir € aprimorar 0 controle da poluigao, inclusive no ambiente de
trabalho.

16. Orientar campanhas de educagdo comunitaria destinadas a sensibilizar o publico e as
instituiches de atuagio no Municipio para os problemas de preservagéo do meio
ambiente.

17. Garantir 0 amplo acesso dos interessados as informagdes sobre as fontes e causas da
poluicio e da degradacdo ambiental.

18. Promover a conscientizacdo da populagdo e a adequacdo do ensino de forma a
assegurar a difusfo dos principios e objetivos da protecdo ambiental.

19. Assessorar a Administragéo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e a
preservacio do meio ambiente.

SECRETARIC

sua area de atuagdo, através da adequada gestao da estrutura e dos recursos
disponiveis.

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestao de recursos fisicos, materiais e humanos da Administragdo Municipal.

Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegacao do Secretario.
Substituir 0 Secretario quando necessario.

Articular-se com 6rgdos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar
as aches a serem implementadas.

Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar o Secretario nas tomadas de decis&o.

Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugao de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria.

Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execugéo de atividades.
Participar do processo de planejamento setorial.

Fornecer informacdes sobre a execugéo das atividades planejadas.

Indicar necessidades de revis&o de pianos.

Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execugao.

Tomar providéncias necessarias a viabilizagdo das politicas da Secretaria, dentro dos
limites de decis@o estabelecidos.

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da
Secretaria. =
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15. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da Secretaria,

16. Tomar decisdes relativas a aquisicio de produtos e contratacéo de servicos.

17. Desempenhar outras atribuictes afins.

Objetivo: Coordenar, promover, emitir, proceder, acompanhar e supervisionar todo o

trabalho relacionado ao Municipio sobre criacdo de micro e peguenas empresas
No ramo da agricultura, feiras e programas sociais. '

1. Efetuar visitas periddicas as feiras de agricultores do municipio para organizagao.
2. Coordenar e organizar cadastros de todos os feirantes e manté-los em dia, para
viabilizar tomadas de decisées.

3. Providenciar cursos de capacitagdo para pequenos agricultores das feiras livres, para
melhorar a renda.

4. Proceder estudos para organizacdo de legislagbes para o melhor funcionamento das
feiras.

5. Organizar a estrutura fisica da feira do agricultor de forma a garantir aos expositores
(Agricultores) e aos consumidores, facil acesso as mercadorias,

6. Acompanhar a Subgeréncia de fomento na organizacdo do proprietério rural para que
possa ter seus terrenos cadastrados.

7. Proceder e coordenar estudos com a Subgeréncia de Inspecio de Vias Vicinais para a
manutengao de estradas, pontes e buejros para o escoamento dos produtos.

8. Orientar os responséaveis pela feira e mercado quando as irregularidades detectadas nas
vistorias, acertando o mais rapido possivel.

9. Solicitar em caso de risco acentuado, a parceria dos 6rgaos competentes dos Governos:
Municipal, Estadual e Federal.

10. Desempenhar outras atribuicdes afins.

[ - propor diretrizes e acompanhar a politica de conservacao, preservacaoc e methoria
do Meio Ambiente:

Il - opinar e deliberar sobre as normas e padrées de avaliacdo
manutengao da qualidade do Meio Ambiente:

[l - estabelecer diretrizes para a defesa dos recursos e ecossistemas naturais:

IV - propor a criagéo de unidades de conservacgao;

V - estimular a pesquisa cientifica nas areas de preservacao e conservagiao do meio
ambiente e de recurso s naturais;

VI - estimular atividades educativas, de documentagéo e de divulgacado no campo da
conservagao, preservagéo, melhoria e recuperacgéo da qualidade ambiental;

VIl - apreciar e deliberar parecer técnico da Secretaria Municipal
analise de Estudos ambientais, quando pertinente;

, controle e
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Vill - decidir, em Segunda instancia, sobre recursos, atos e penalidades aplicadas
pelos drgaos integrantes do Sistema Municipal de Meio Ambiente;

IX - propor mecanismos de desenvolvimento limpo com o objetivo de estabilizar as
concentracdes de gases de efeito estufa na atmosfera num nivel que impeca uma
interferéncia perigosa no sistema climatico causada por modificagbes provocadas
pelo homem no meio ambiente;

X - estimular a reducéo das emissdes de gases poluentes nas vérias atividades
econdmicas, incentivando as seguinies acdes béasicas:

a. reforma de setores de energia e transpories;

b. promocéo do uso de fontes energéticas renovaveis;

C. limitacdo das emisstes de metano no gerenciamento de residuos e dos
sistemas energéticos;

d. proteger florestas e outros sumidouros de carbono;

e. incentivar os diversos setores da economia na pesquisa e adogédo de modelos
de desenvolvimento sustentavel;

f. outras atribuicbes e competéncias fixadas em normas legais.

| - Participar ativamente da realizacao de estudos e apresentacio de pareceres técnicos a
serem apreciados quando da elaboracio da Lei de Diretrizes Orgcamentarias, bem como do
Orgcamento  Municipal, em especial no gque tange ao setor agropecuario;
Il - Acompanhar a execugdo dos planos e programas gque visem o desenvolvimento da
agropecuaria no Municipio;

[ll - Colaborar nas decisdes gerais sobre o0 setor agropecuario municipal, deliberando sobre
a aplicacgéo dos recursos da area, sugerindo medidas para melhorar o desempenho do
setor;

IV - Estudar a tendéncia da Agricultura, apresentando medidas pré- ativas para combater
possiveis deficiéncias futuras;

V - Deliberar sobre a elaboracéo de estratégias que subsidiem a politica municipal de
desenvolvimento cientifico, tecnolégico e educacional na area agricola e pecuariae o
acompanhamento as instituicdes publicas produtoras de insumos agropecudrios e outros de
interesse para a agricultura e pecuaria;

VI - Deliberar e dar parecer acerca de politicas sobre biotecnologia e biosseguranca,
observadas as politicas nacional e estadual;

Vil - Deliberar, no ambito municipal, sobre politicas de reforma agraria;

Vil - Reunir-se com o executivo e legislativo no inicio de cada mandato destes, para
elaborar o plano de desenvolvimento rural do municipio, para a gestao;

iX - Colaborar na apuracéo de eventuais denuncias sobre irregularidades nos
procedimentos da Secretaria Municipal da Agriculfura, ou de quaisquer érgaos ligados ao
setor,

X - Estabelecer e definir prioridades a serem analisadas pela Secretaria Municipal da
Agricultura, estudar e propor fontes aiternativas para viabilizar a implementacéo das
politicas publicas na agricultura no Municipio;

Xi - Formular e definir diretrizes municipais objetivando a implementagdo das politicas
Publicas na agricuitura no Municipio;

Xl - Propor outras politicas Publicas complementares voltadas ao desenvolvimento rural
sustentavel envolvendo a capacitacio dos agricultores familiares tradicionais
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XN - Contribuir para a formulacio da politica agricola municipai visando o fortalecimento da
agricultura familiar e a melhoria da renda e coordenar esforgos para o combate a pobreza no
meio rural;

XIV - Deliberar sobre os programas de pesquisas, assisténcia técnica, extensao rural, apoio
a inovacao tecnoldgica e o acesso aos mercados, crédito, capacitacdo e profissionalizacio
de agricultores familiares;

XV - Promover a viabilizagdo de infraestrutura rural necessaria a melhoria do desempenho
produtivo e da qualidade de vida da populacao rural voltada a agricultura familiar e promover

padrbes tecnoldgicos;
XVI - Articular e coordenar as agdes interinstitucionais necessarias a operacionalizagdo da
garantia de comercializacéo das safras;

XV - Supervisionar a eXeCcucac e promover a avaliagdo de programas e acbes no que diz
respeito a assisténcia técnica e extensso rural no Municipio;

XVIll - Estimuiar a inovagéo tecnolégica na agricultura familiar.

XIX - Aprovacio do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;

XX - outras atribuicdes e competéncias fixadas em normas legais.

ANALISTA DE CONTROLE AMBIENTAL RURAL
Obijetivo: Avaliar, planejar, gerenciar, coordenar e executar o controle ambiental dos

empreendimentos com potencial impacto ambiental, tendo Como premissa as medidas de
controle ambiental em todo territério do Municipio.

1. Analisar processos, projetos técnicos, pareceres, licencas ambientais no ambito do
territério rural e urbano;

2. Analisar processos, procedimentos, condicionantes relacionados com os mecanismos
de controle ambiental do ambiente urbano e rural;

3. Auxiliar a fiscalizacdo ambiental nos mecanismos de controle ambiental em todo

territério do Municipio:

Analisar processos e procedimentos de fiscalizacéo e controle ambiental;

Emisséo de pareceres e licengas ambientais em ambito rural e urbano;

Coordenar as acdes de monitoramento e controle ambiental rural e urbano;

Auxiliar nos programas, projetos e procedimentos de monitoramento ambiental no

ambito rural e urbano;

8. Dar subsidio técnico para outros érgdos e secretarias em relagdo aos aspectos
ambientais e rurais quando aplicados;

8. Auxiliar na estruturacéo de Projetos, Programas e Planos ambientais, tendo como
premissa os aspectos de controles ambientais;

10. Realizar vistorias técnicas nos empreendimentos de potencial impacto ambiental:

11. Auxiliar a Secretaria com demais fungdes correlatas, conforme a necessidade.

No oo

ANALISTA DE LICENCIAMENTO AMBIENTA
Objetivo: executar atividades relacionadas ao

licenciamento ambiental de atividades
potencial ou efetivamente poluidoras. g
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Cadastrar as atividades potenciais ou efetivamente poluidoras.

Analisar os requerimentos de licenga ambiental para definicdo e enguadramento,
guante ao tipo de licenga a ser deferida.

Realizar a andlise técnica e emitir os respectivos pareceres nos processos de
requerimento de licenga ambiental para localizac3o, instalac&o, operagao e ampliagéo
de atividades potencial ou efetivamente poluidoras.

Elaborar os pareceres técnicos para a exigéncia de Estudo Prévic de Impactc Ambiental

— EPIA, Relatérios de Impacto Ambienta! — RIMA e Declaragao de Impacto Ambiental —
DIA.

Elaborar ou avaliar os termos de referéncia para o EPIA, RIMA e DIA exigidos no
licenciamento ambiental.

Elaborar as licengas ambientais a serem deferidas.

Realizar vistorias técnicas para acompanhar e fiscalizar o cumprimento das
condicionantes exigidas nas licengas ambientais.

Monitorar os processos de gestdo e da qualidade ambiental, decorrentes do processo
de licenciamento.

Controlar e disciplinar a implantacio e operacdo de atividades de qualquer natureza,
gue possam atentar contra o meio ambiente e determinar as medidas preventivas
indispenséveis a sua aprovagao.

Elaborar as diretrizes para os empreendimentos que exijam o Relatdrio de Impacto
Urbano - RIU.

Analisar, em conjunto com outras Secretarias envolvidas, os Relatérios de Impacto
Urbano — RIU, propondo os condicionantes ambientais.

Propor e organizar, em conjunto com a area de Educagéo Ambiental, as audiéncias
publicas, quando o empreendimento assim o exigir.

Analisar e dar parecer nos requerimentos de renovacg&o de licenga ambiental.

Fornecer subsidios técnicos aos diversos érgaos da Secretaria, quando necessarios.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

Coordenar e controlar a administracdo do funcionamento das feiras e mercados;
Implantar e coordenar os programas de abastecimento do Municipio, disciplinando o
funcionamento de mercados, feiras livres e outros.
Assegurar os servi¢os de limpeza e higiene dos locais de comercializag@o de alimentos,
providenciando sua execucg8o junto a area afim.
Assegurar a varrigio das dreas dos mercados e feiras livres.
Assegurar coleta de lixo produzido nos mercados e feiras livres.
Assegurar limpeza de locais especiais de comercializacao.
Assegurar a execugao dos servicos de manutengdo corretiva de mercados:~

TN
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SUPERVISAO DE PESCA, AGROPECUARI e
Objetivo: Planejar, Coordenar, desenvolver o crescimento do Municipio de Guarapari dentro
das areas agropecudrias, agricolas e pesqueiras.

1.Promover o treinamento, aperfeicoamento e especializacao da equipe técnica do
departamento, das comunidades e liderancgas rurais.

2.Fixar normas nos mercados de peixe (organizagéo, orientacdo, defeso e ouiros).
3.Coordenar e monitorar o funcionamento dos Mercados.

4.Levantar e manter avisos, informacdes e documentos técnicos necessarios ao
desenvolvimento de suas funcées.

5.Promover as reunides de coordenagio de sua competéncia.

6.Articular-se com os demais 6rg3os da administragdo municipal, particularmente aqueles
envolvidos com o controle administrative desempenhado pela Prefeitura em relacéo aos
projetos, programas, capacitages, convénios e implantagées de qualquer atividade
relacionada a Secretaria.

7.Orientar e controlar a elaboracao de projetos, pesquisas, estudos, através de equipe
propria da administragéo indireta ou contratada.

8.Coordenar e orientar a execucéo de atividades, objetivando o cumprimento das metas e
programas da geréncia.

9. Participar do processo de planejamento da Secretaria

10.Criar projetos sociais dentro da geréncia para aumentar a renda familiar do pequeno
agricultor.

11.Participar de conselhos municipais e estaduais, buscando melhorias para o municipio na
area rural.

12.Coordenar implantagées de servigos no Municipic como: (SIM — Servico de Inspecéao
Municipal).

13.Prestar contas dos convénios celebrados com o Governo Estadual e Federal, juntamente
com o Secretario.

14.Participar de eventos levando as atividades da secretaria em exposi¢des, feiras e outros.
15.Cadastrar os produtores rurais por regides para a aquisicéo de alevinos.

16.Promover junto ao Municipio condigbes de compra de alevinos com o menor custo
possivel.

17 Articular junto a Geréncia pertinente cursos de capacitacdo como processamento do
pescado.

18.Promover o intercdmbio com outros Municipios do Estado.

19.Planejar e promover visitas técnicas direcionadas a pesca.

20.Levantar dados de propriedades rurais que j& estao desenvolvendo a aquicultura.
21.Acompanhar e monitorar junto a Coldnia de Pescadores do Municipio o funcionamento
da mesma, em relacéo aos pescadores associados, capacitagdo e outros.

22.Promover compra conjunta para todos os produtores rurais que queiram aderir o projeto
de aqlicultura.

23.Registrar as solicitagbes, receber e prestar informagdes técnicas aos produtores.

24 Fornecer informacdes relativas aos trabalhos realizados sempre gue for solicitado.
25.Colocacéo de placas indicativas.

26.Desempenhar outras atribuicdes afins.
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AL MUNICIPAL ‘MORF PESCARIA. &
oordenar, Gerenciar e avaliar as atividades que envolvam a

4]

Unidade de Conservacao Parque Natural Municipal Morro da Pescaria

COORDENAG

Objetivo: plangjar, executar, coordenar gerenciar e avaliar as atividades educativas e

Administrar a Unidade de Conservagdo Municipal Parque Natural Municipal Morro da
Pescaria,
Coordenar as ac¢des internas da Unidade de Conservagéo;

Realizar programas e projetos de cunha ambiental na Unidade de Conservacao Parque
Natural Municipal Morro da Pescaria;

Fazer Gestao do Conselho da Unidade de Conservagao;

Avaliar os pedidos de autorizagdo para pesquisas, empreendimentos ou qualquer
interferéncia em areas do entorno e interna da Unidade de Conservacao local;

Revisar o Plano de Manejo da Unidade de Conservacao;

Acompanhar as visitas monitoradas na Unidade de Conservacao;

Desempenhar fungbes correlatas, conforme a necessidade da Unidade de
Conservacgao.

informativas junto aos drgdos governamentais, ndo governamentais e a populagao
em geral, despertando o interesse e envolvimento para com as questdes
ambientais, dentro de uma visao politica, social, econdmica e cultural, que leve a
melhoria da qualidade de vida;, e planejar, implementar, coordenar, controlar e
monitorar os projetos e atividades necessarias a preservagdo, conservacgio,
manejo, recuperacdo dos espacos territoriais especialmente protegidos, dos
parques, pracas, jardins e arborizacgdo urbana.

Articular-se com outros 6rgdos pdblicos ou entidades privadas nacionais ou
internacionais afins objetivando o desenvolvimento de suas atribuicées e intercambio de
informagdes. '

Planejar, organizar e executar campanhas permanentes de sensibilizaco popular
quanto as questbes ambientais, por meio dos veiculos de comunicacio existente,
articulando-se com as demais Secretarias Municipais.

Promover a aquisi¢do, producdo e elaboraciio de recursos audiovisuais para utilizar
como apoio nos programas de educacio ambiental e outros.

Apoiar eventos ou programas de outros érgdos que tenham como objetivo sensibilizar a
populacéo para a questéo da preservacio ambiental.

Promover eventos comemorativos & questdo ambiental e outros.

Planejar, organizar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Educacéo,

cursos de treinamento de professores para inclusdo de programas e atividades de
educac@o ambiental nas escolas municipais.

Promover a articulagéc entre a Secretaria e entidades ou representantes das
comunidades municipais. e
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Promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educacdo, programas de
educacdo ambiental nas escolas  municipais, de forma permanente, multi e
interdisciplinar, contemplando as questses locais, regionais, nacionais e mundiais.

Promover o desenvolvimento da educagao ambiental e sanitaria em todos os niveis de
ensino no Municipio.

Divulgar, junto acs demais orgaos da administracao municipal, as informacdes relativas
aos bens sob protecio legal e preservacao.

Propiciar o desenvolvimento de pesquisas bibliograficas sobre 0 meic ambiente,
vinculando o saber escolar a vida cotidiana.

Realizar gincanas, oficinas e teatros junto a rede escolar.
Executar atividades necessarias a realizacio de projetos e eventos.

Coordenar as ages realizadas por terceiros com vistas a realizacio de projetos e
eventos.

Acompanhar a instalagdo e remocdo de equipamentos necessarios a realizagdo de
projetos e eventos.

Atestar a realizacso de acbes empreendidas por terceiros em projetos e eventos.

Coordenar a elaboracio, do Plano de Manejo de Unidades de Conservacdo e dos
Planos Diretores de Parques e Areas Verdes.

Coordenar a revisdo e a atualizacéo periddica do Zoneamento Ambiental, em conjunto
com outros érg&os da Municipalidade.

Coordenar a elaboracio e acompanhar a execucdo de projetos de recuperacéo
paisagistica em areas degradadas.

Coordenar a elaboracéo e acompanhar a execucio de projetos de reflorestamento.

Coordenar a elaboracio e acompanhar a execucdo de projetos paisagisticos e da
arborizacao urbana.

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visam a
protecéo, & conservacdo e & recuperacao de areas protegidas e de interesse ambiental,
a arborizacéo urbana, a zona costeira e aos Seus ecossistemas.

Elaborar o programa e Cronograma de execucgio de servicos nas areas verdes, das
empresas contratadas,

Propor a criacéo de espacos territoriais especialmente protegidos.

Propor normas técnicas, regulamentos e padrdes de protecao, conservacao e melhoria
do meio ambiente e uso dos recursos naturais, observada a legislagao vigente.

Coordenar as acdes preventivas e corretivas de protecdo de ecossistemas.
Acompanhar e avaliar a administracdo de Unidades de Conservacéo e dos Parques.
Acompanhar e avaliar o planejamento de producéo vegetal.

Fornecer os dados necessarios a elaboracdo dos Relatérios Gerenciais Executivos.

Propor a elaboracao de programas, projetos e atividades para a elaboragdo do Plano
Plurianual.

Assessorar os demais orgaos da Secretaria, dentro de sua competéncia. -~

v
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39.
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Objetivo: executar 'as atlwdad s de re-ﬂ'orestamento, arborizagdo ¢ paisagismo, incluindo
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Elaborar normas técnicas e procedimentos administrativos para o perfeito
gerenciamento das pragas e jardins.

Elaborar normas técnicas para o plantio, poda, arranguio e outras necessarias a
arborizacao urbana.

Articular-se com universidades e instituictes de pesquisas para o desenvolvimento de

estudos necessarios a preservagio, conservacao, recuperagdo € manejo dos
ecossistemas.

Estudar e propor medidas visando a atenuar ou corrigir as causas de desequilibrio nas
condigBes ambientais, tais como a eliminacdo, dentre outros, de despejos residenciais,
hospitalares ou industriais, “in natura’, em cursos d’agua ou redes pluviais, poluigéo
atmosférica, poluicio sonora e agentes biocidas.

Promover a elaboragdo de normas relativas a manutencdo, conservagao e
administracio dos recursos naturais renovaveis existentes no Municipio.

|dentificar e propor medidas adequadas para a preservacéo de areas e espécies de
importéncia ecolégica, paisagistica ou por motivo de sua localizaco, raridade e beleza.

Catalogar, classificar e divulgar o material técnico relacionado ao meio ambiente,
inclusive plantas, desenhos e material informativo e audiovisual da Secretaria.

Promover a administragdo das Unidades de Conservagao.
Desempenhar outras atribuicdes afins.

plantio, poda, substituicio, tratamentos fitossanitarios e areas livres, elaborar

normas e instrucbes técnicas, acompanhando a implementacdo dos projetos
definidos no plano de agao da Secretaria.

Gerir o arquivamento e a expedicgo de informagdes relacionadas a areas verdes, de
lazer, logradouros e meio ambiente em conjunto com a area afim.

Planificar e orientar quanto as normas técnicas de plantio, visando a producao de
mudas de arvores, flores, folhagens e arbustos.

Exercer as atividades de arborizagdo, poda e plantio e desenvolver estudos e projetos
de paisagismo.

Providenciar o plantio, replantio, poda e remogéo, e manter atualizado o cadastro de
arborizagio publica.

Manter viveiros de plantas até o atingimento de porte ideal para arborizagao de vias e
logradouros.

Executar os tratos culturais adequados para o bom desenvolvimento da arborizagao,
através da capina, desbrota e adubacéo.

Providenciar a produgao, reproducéo e cultivo de espécies vegetais para arborizacao,
jardinagem e outras demandas do Municipio.

Manter e administrar o viveiro municipal visando & aquisi¢cio e multiplicagio de plantas
-~
™
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pregramas, projetos e atividades de ampliaco da arborizacdo e ornamentacio de
pragas, parques, jardins e logradouros publicos.

Realizar Pesquisas sobre nutricdo e propagacéo de espécies vegetajs.

Cultivar espécimes vegetais destinados a arborizacao e Crnamentacéo de logradouros
publicos.

Aplicar normas técnicas de plantio, adubacao, irrigacéo e pulverizacao.
Manter controje atualizado do estoque de mudas, pOr espécie e tamanho.
Combater pragas, doencas e ervas daninhas em viveiros.

Promover a manutencgéo de floreiras instaladas em ruas e logradouros.
Supervisionar a extracdo de arvores.

Preparar plantas, bases cartograficas e desenhos necessarios ao desenvolvimento de
projetos, estudos, pesquisas e outros.

Efetuar o levantamento € sistematizacio de informacdes cientificas para o
desenvolvimento de projetos e pesquisas.

Desenvolver em conjunto com os 6rgéos afins, projetos de pesquisa ambiental.

Implantar as acles necessarias ao reflorestamento e 3 arborizacdo urbana, inclusive
NOS parques, pragas, jardins e outros logradouros.

Realizar a manutencao dos refiorestamentos e da arborizagéo urbana, incluindo poda,
substituicdo, tratamentos fitossanitarios e area livre.

Propor elaboracéo de projetos de reflorestamento e de arborizacdo em logradouros e
bairros com deficiéncia oy auséncia de arborizacéo.

Identificar necessidade de espécies adequadas ao plantio em situagdo ndo ideal de
arborizacéo urbana.

Fornecer dados para atualizagéo do cadastro da arborizacéo urbana.
Elaborar projetos de reécuperacao paisagistica em dreas degradadas.
Efaborar planos de manejo em conjunto com as Unidades de Conservacio.
Promover o detalhamento do Plano Paisagistico do Municipio.

Compatibilizar os planos, projetos e atividades de protecéo, conservacao e melhoria do
meio ambiente, definidos pelo Executivo Municipal, com outros estabelecidos nas
demais esferas de governo, objetivando a conjugacéo de esforcos para o melhor
alcance dos objetivos colimados.

Propor reguiamentacéo de lejs.

Preparar minutas de instrumentos legais para a criacdo e desapropriacio de areas de
interesse ambiental.

Assessorar os demais érgéos da Secretaria no uso da competéncia iegal.

Desenvolver normas e padrées de controle de qualidade ambiental.

Revisar e atualizar periodicamente o zoneamento ambiental.

Formular, aplicar e promover a difusdo de normas técnicas, regulamentos e padrées de
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protegao, conservagao e melhoria de meio ambiente € o uso € manejo dos recursos
ambientais, observadas as legislagdes federal e estadual.
35. Propor normas visando o controle da poluigdo ambiental em todas as suas formas.

36. Promover o estudo de normas técnicas e estabelecer padroes ‘de protecao,
conservagdo e melhoria do meio ambiente, observadas as legislagdes federal e
estadual pertinentes.

37. Responder a consultas sobre a matéria de sua competéncia, orientando 0s interessados
e o publico em geral quanto & aplicag@o das normas de protecao ambiental.

33. Adotar medidas de protegdo ambiental e preservacdo ecoldgica nas unidades de
conservacao e entornos.

39. Fornecer dados para a atualizacdo do inventario relativo a fauna e & flora das unidades
de conservacao.

40. Providenciar e organizar ‘in loco” as medidas para o bom desenvolvimento dos
programas e projetos ambientais previstos para a unidade.

41. Programar e controlar as visitas nas unidades de conservacao.

42. Participar da elaboragfio e implantar planos de manejo das unidades de conservacao do
Municipio.

43, Conservar e manter, em perfeitas condiges, as unidades de conservacao.
44, Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo: 'Planejar e gerir Agao Municipal na manutencdio de qualidade ambiental e d
equilibrio ecoldgico, tendo em vista o uso coletivo.

Planejar e fiscalizar o uso dos recursos ambientais;
Protecdo dos ecossistemas, com a preservagao das areas representativas;
Controlar das atividades potencial ou efetivamente poluidoras;

Promover Incentivo 4 comunidade em geral para o uso racional e a protecdo dos
recursos ambientais;

Desenvolver acompanhamento da qualidade ambiental;

Estruturar Projetos, Planos e Programas de recuperac&o das areas degradadas;
Disseminar projetos de protecfo das areas ameacadas de degradagao;

Promover e disseminar Educagdo ambiental nas escolas municipais & comunidade;
Desempenhar outras atribuigdes afins.

Eali O

© © N o0

Objetivo: Promover, emitir ¢ cadastrar todos os produtores rurais de acordo com as
legislacbes em vigéncia tais como: ITR (Imposto Territorial Rural), Receita Federal,
Sindicato, NAC (Nucleo de Atendimento ao Contribuinte), INCRA (Instituto Nacional de

Colonizacdo e Reforma Agraria) e demais 6rgdos agendando reunibes para projetar
pequenos negdcios.

=
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1. Efetuar cadastros de ITR (imposto Territorial Rural).

2. Regularizagdo das propriedades rurais no INCRA (Instituto Nacional de Colonizacao e
Reforma Agraria) e Receita Federal.

3. Manter contato com peguenos agricultores principalmente os agricultores familiares,

para emissdo de notas fiscais (bloco do produtor através do NAC — Nicileo de
Atendimento ao Contribuinte).

4. Orientar, promover encontros, reunibes com o Sindicato Rural e NAC (Nucleo de
Atendimento ao Contribuinte), para a regularizacdo de documentos em relacdo aos
iméveis rurais e também a respeito de aposentadorias.

5. Atender, orientar e acompanhar processos de usucapido, usufruto, inventario e outros
junto ao férum desta comarca.

6. Receber dos orgéos estaduais e federais capacitacdes para estar apto e exercer a
funcéo desta Subgeréncia.

7. Vistoriar e visitar as propriedades rurais da qual ird emitir documentos.

8. Promover reunides, encontros com outras Secretarias do Municipio para projetar
pequenos negocios rentaveis para o homem do campo.

9. Planejar junto a sua Secretaria agGes para o desenvolvimento das associacdes de
produtores rurais.

10. Desempenhar outras atribuicdes afins.

oo/ \MENTO AMBIENTAL.
controlar e fiscalizar as atividades potencial ou efetivamente poluidoras efou
degradadoras do meio ambiente, fiscalizar as fontes de poiuicdo sonora,
atmosférica, hidrica e residual e as atividades que possam causar degradacio

dos recursos naturais e criados, visando & sua proteco, conservacio,
manutencao e recuperacao.

Objetivo:

1. Acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem ao controle
da poluicdo ambiental.

2. Desenvolver agdes preventivas e corretivas para o controle da poluicdo nas suas
diferentes formas.

3. Analisar as solicitagdes para localizagdo, instalagao, operacéo e ampliagdo de fontes
potencialmente poluidoras, para fins de anuéncia prévia.

4. Monitorar a qualidade atmosférica, sonora, hidrica e do solo.
Elaborar a carta actstica do Municipio de Guarapari.

6. Elaborar estudos para proposi¢do de normas e padrdes de qualidade atmosférica,
sonora, hidrica e do solo.

7. Acompanhar a realizagdo de auditorias ambientais e analisar os resultados.
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Executar medidas de controle e combate & poluicdo ambiental em seus diferentes
aspectos.

Fazer cumprir a legislagdo ambiental em vigor, aplicando as sancdes administrativas,
juridicas e penais previstas, guando e no que couber.

Fiscalizar a execugéo da legislacdo municipal pertinente, autuando, intimando e
aplicando as sangdes previstas contra pessoas fisicas e juridicas que causem poluicdo
ou degradagdo ambiental do Municipio.

Realizar vistorias nas fontes de poluicdo ambiental em atendimento a dentncias ou por
solicitagéo de demais orgos.

Manter arquivos das agdes fiscais realizadas, incluindo os autos aplicados, dentre
outros.

Instituir processos referentes as agbes fiscais realizadas.

Controlar os procedimentos definidos nos autos aplicados com relacdo aos prazos
concedidos, defesas e respectivas decisdes.

Promover a execucdo de medidas de prevengao e de combate 4 poluicio ambiental.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

dbjéfiﬁo: atender a denudncias da populagéo, referente a poluicio sonora 24 horas/dia.

Atender as dentncias de poluigéo sonora produzidas por fontes fixas ou moveis.

Realizar vistoria e medicdo dos niveis de ruidos emitidos pela fonte, seguindo as
normas adequadas a medicéo.

Aplicar as sangBes cabiveis nos casos de infringéncia aos padrées de emissfio de
ruidos.

Promover agbes administrativas e juridicas, quando couber, para cessar a emissao de
ruidos contrarios acs padrées vigentes.

Instruir os processos administrativos para instalagio de atividades gue emitam ruidos
acima dos padrbes permitidos.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo: Coordenar agbes econdmicas e sociais com a meta de desenvolver nos grupoes,

nas associacbes de produtores rurais e moradores (pequenocs proprietarios), o

espirito do associativismo, atuar no mesmo sentido e para o mesmo fim: colaborar,
ajudar e auxiliar.

Cadastrar todas as associagbes de produtores rurais.
Coordenar acbes junto as Feiras do Agricultor e Mercados de Peixe.

Manter o bom relacionamento com todas as entidades Estaduais e Federals para
elaboracéo de projetos de politica sécio-econdmica.
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4. Planejar linhas de crédito para as cooperativas, para incentivar os pripriétarios rurais g
formarem as mesmas.

5.  Manter atualizadas as informacdes, levantando indicadores que viabilizem tomadas de
decisfes

8. Desenvolver projetos juntamente com ag Subgeréncias de Fomento, Feiras e Mercados;
7. Desempenhar outras atribuicdes afing

SUBGERE NSPECAO DE FEIRAS E MERC, el

Objetivo: promover e controlar os programas de abastecimento do Municipio,
administrando o funcionamento de mercados, feiras livres e outros programas de
abastecimento,

1. Promover a organizacido e manutencéo atualizada das informacées relativas ag
abastecimento municipal.

2. Efetuar estudos e form ulagédo de politicas de abastecimento.

3. Efetuar levantamentos e pesquisas sobre a qualidade dos géneros alimenticios nos

mercados, feiras e outros equipamentos de comercializacdo sob gz administracdo do
Municipio.

5. Zelar pela ordem e bom funcionamento dos mercados e feiras livres do Municipio,
dentro das condigtes de higiene, conservacao e limpeza.

6. Estabelecer planos para funcionamento rotativo de feiras livres volantes, bem como
respectivos horarios e localizagao.

7. Coordenar e executar projetos e programas especiais de abastecimenta.

8. Coletar e processar dados estatisticos sobre abastecimento.

9. Desenvolver estudos técnicos sobre comportamento de mercados, feiras livres e outros.
10. Manter cadastro atualizado dos profissionais que atuam em feiras e mercados.

11. Desempenhar outras atribuicbes afins.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE ANALISE E APROVAGAO DI EMAP

Objetivo: planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a Servicos
de arquitetura e Engenharia, urbanisticos, bem como execucao de projetos no
ambito do Municipio, de modo a solucionar os problemas existentes.

ETOS

1. Contribuir e coordenar a formulagio do Plano de Acado do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

2. Garantir a prestacio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

3. Estabelecer diretrizes para a atuacéo da Secretaria.

4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugéo.

5. Promover a integracdo com érgdos e entidades da Administracdo, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

8. Promover contatos e relacSes com autoridades e organizagbes dos diferentes niveis
governamentais.

7. Promover a execucdo de obras pulblicas e servicos de conservagdo e recuperacio
periddica nos préprios municipais.

8. Coordenar a elaboragdo ¢ o cumprimento do plano de manutencdo dos proprios
municipais, em colaboracio com as demais Secretarias Municipais.

9. Coordenar a execucio de atividades de construcdo e conservacéo das vias e obras
publicas.

10. Promover a execucdo de atividades de construcado, conservacdo e manutencdo de
canais e galerias pluviais das areas urbanas.

11. Acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas contratadas a
terceiros.

12. Gerenciar a elaboragéo de projetos de Engenharia, Arquitetura, Urbanisticos e Viarics

para o Municipio de acordo com a politica da Administragio Municipal.
13. Desempenhar outras atribuicdes afins.

o,

SECRETARIO-ADJ!
Objetivo: viabilizar internamente a execugao das politicas da Administragdo Municipal em

sua area de atuacao, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos
disponiveis.

1. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestao de recursos fisicos, materiais e humanos da Administragdo Municipal.

2. Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegacio do Secretério.

3. Substituir o Secretario quando necessario.

4. Articular-se com 6rgéos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar
as acbes a serem implementadas.

5. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
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8. Assessorar 0 Secretario nas tomadas de deciséo.

7. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugio de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria.

8. Estabelecer e acompanhar padroes de qualidade na execugio de atividades.

9. Participar do processo de planejamento setorial.

10. Fornecer informacdes sobre a execugio das atividades planejadas.

11. Indicar necessidades de reviséo de planos.

12. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos lei de atividades
para a sua execucio.

13. Tomar providéncias necessarias a viabilizac8o das politicas da Secretaria, dentro dos
limites de decisio.

14. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da
Secretaria.

15. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas

~ unidades da Secretaria.

16. Tomar decisfes relativas & aquisicdo de produtos e contratagdo de servicos, sob a
orientacéo do secretario.

17. Desempenhar outras atribuicdes afins.

ANALIST

Objetivo: Analisar, supervisionar e garantir o bom desempenho dos servicos que serdo

o ;AW

executados na drea de planejamentos e projetos.

Supervisionar a elaboragéo de projetos, observando o cumprimento das normas técnicas
vigentes;

Acompanhar cronograma de execugio dos servicos propostos;

Dar suporte aos projetistas na execucdo dos projetos;

Supervisionar equipe de execucio do projeto;

Acompanhar obras de reforma e/ ou construgao;

Efetuar outras atividades afins, no 4mbito de sua competéncia

ar a implantag&o de planos, programas e projetos
que visem ao controle e ordenamento urbano. Fiscalizar as obras licenciadas e nao
licenciadas.

Coordenar a fiscalizacio da implantagéo, operacdo e ampliagdc de atividades de
qualquer natureza, que possam causar impacto no solo urbano e rural no ambito do
municipio de Guarapari;

Responder a consultas sobre matéria de sua competéncia, orientando os interessados

€ o publico, em geral, quanto a aplicacdc de normas do Codigo de Obras; Coédigo de
Posturas ¢ Plano Diretor Municipal.
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Manter arquivos das actes fiscais realizadas, incluindo 0s autos aphcadgg, dentre

outros.
Emitir reiatério sobre O resultado de acses fiscalizadoras.

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal de posturas, alvaras de localizacso e
funcionamento de atividades urbanas.

Coordenar, organizar e controlar as atividades de fiscalizacdo de posturas e alvaris de
localizac3o e funcionamento.

do comércio e prestacio de servicos.

Autorizar o licenciamento das atividades econdmicas do Municipio e analisar processos
de recursos de auto de infragdo impetrados.

Coordenar os servicos de licenciamento e fiscalizacdo de comercic ambulante e
eventual.

Coordenar os servicos de licenciamento. e fiscalizacao de publicidade:

Estabelecer prioridades e politicas de fiscalizagao.

Determinar acoes especiais de fiscalizacao.

Providenciar a realizacdo de visterias, por dentincias Ou prevencao.

Proceder ao cancelamento efou prorrogacao do prazo de alvaras.

Coordenar a emiss3o de certiddes relativas a aspectos urbanisticos das edificaces.
Propor a demolicio de obras clandestinas.

Arbitrar multas em conformidade com a legislacdo competente.

Coordenar g aplicac@o e a utilizagdo das normas técnicas urbanisticas do Municipio
relativas a edificacées.

pertinente e das crientagbes técnicas Para o acompanhamento e avaliacéo das obras e
edificacdes,

Providenciar a identificacdo de edificagbes clandestinas e tomar as providéncias
cabiveis.

Coordenar g realizaco de vistorias nas edificacdes, verificando Sua compatibilizagao
¢om o projeto aprovado.

. Analisar as defesas produzidas pelos autuados.
. Coordenar a fiscalizagéo das obras licenciadas.
. Emitir relatérios sobre o desenvolvimento da Geréncia.

. Desempenhar outras atribuicdes afins.
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1, Supervisionar © cumprimento da legislagéo municipal de posturas, de obras particulares,
de transporte coletivo & individual e de transito.

2. Acompanhar as agbes de parcelamento de areas de risco geologico, insalubres ou
alagadicas, ou de especial valor histdrico, paisagistico, arqueoldgico ou turistico, de
acordo com os interesses locais, sempre sob a coordenacdo das Secretarias afins;

3. Estabelecer relagéo entre a densidade demografica e o tipo de ocupacgao da area
(residencial, comercial, misto, industrial), considerando a capacidade € as caracteristicas
do sistema viario, em conjunto com as Secretarias afins;

4. Fornecer informacdes necessarias ao acompanhamento das obras particulares, servicos
e do sistema viario, em conjunto com as respectivas Geréncias;

5. Supervisionar periodicamente 0s bairros pertencentes aos Distritos e lugarejos, com a
finalidade de conhecer as demandas relacionadas a fiscaliza¢ao;

8. Acompanhar os estudos propostos relativos a regulamentacédo da circulagdo nas vias
publicas por veiculos e pedestres;

7. Propor e acompanhar 0s estudos visando ofertar estacionamento condizente e locais
destinados para carga e descarga;

8. Supervisionar o cumprimento da legislacao sobre o transporte coletivo, em conjunto com
a respectiva Geréncia;

9. Supervisionar o cumprimento da legislagdo sobre o transporte individual, em conjunto
com a respectiva Geréncia;

10. Supervisionar o cumprimento da legislag@o sobre os exportes nauticos;

11. Supervisionar e acompanhar a aplicagdo de medidas com O objetivo de evitar a
ocupagao irregular e invasdes;

12. Propor medidas com © objetivo de provocar demolicdo de construgdes e ocupacoes
irregulares;

13. Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas;
14. Desempenhar outras atividades afins.

dbjetivo: Dar suporte administrativo ao Secretario.

Executar as atividades de atendimento e recepgéo ao publico do Gabinete do Secretario.
Atender as ligactes telefonicas dirigidas ao Secretario.

Providenciar a Agenda diaria do Secretario divuigando-a as partes.

Providenciar os processos de requisigéo de adiantamento, taxa de inscricao, diarias e
passagens para o Secretdrio, e sua prestacio de contas.

Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.

Preparar a redago e digitago da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia do Secretario.

Receber e efetuar a distribuigéo da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.
Providenciar servicos de reprografia do Gabinete.

Supervisionar 0s servigos de controle do transporte oficial do Secretario.

Supervisionar os servigos de copa do Gabinete da Secretaria.
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12. Solicitar e supervisionar a execugio dos servicos de limpeza e conservacio de méveis e
equipamentos do Gabinete.

13. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete.
14. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Ob_[etivo. controlar e acompanhar os atos admlmstratlvos oﬂma;s operacionais e de apolo
ao Gabinete da Secretaria.

1. Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de
entrada e saida dos servidores.

2. Controlar a frequéncia dos servidores, encaminhando formuldric de frequéncia as

diversas unidades administrativas, orientando quanto ao correto preenchimento.

Receber os formularios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim.

Efetuar distribuicao de vales transporte e contracheques.

Controlar a lotagdo e movimentacio de pessoal, em conjunto com a area afim.

Controlar a concessdo de férias e de llcengas aos servidores, elaborando a escala de

férias para o pessoal.

7. Controlar a correspondéncia oficial, recebendo e efetuando a sua distribuicao.

8. Preparar a redacéo e datilografia da correspondéncia.

9. Despachar a correspondéncia.

10. Manter coleténeas de leis e decretos de interesse.

11. Manter registros das atividades da Secretaria para fornecer elementos necessarios a
elaboracao de relatérios.

12. Solicitar e controlar os adiantamentos, encaminhando a prestacdo de contas dos
mesmos.

13. Solicitar pontos provisorios para abastecimento de agua e luz em eventos programados
pelo Municipio.

14. Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, diarias e
passagens para os servidores, até a prestacdo de contas.

15. Controlar a execucdo orcamentdria.

16. Promover os servicos de digitacao.

17. Promover a requisi¢céo e o abastecimento de material para os orgaos da Secretaria.

18. Gontrolar a utilizagdo dos veiculos a servicos da Secretaria.

18. Desempenhar outras atribuicdes afins.

L

GERENCIA DE FISCALIZAGAO

Objetivo: Fazer cumprir a legislacdo municipal de posturas, através da flscallzagao
orientacéo e aplicagdo das sanc¢des determinadas pela legislagao.

1. Fiscalizar a observancia das posturas municipais e da legislagdo municipal na execucdo
de atividades econdmicas;

2. Orientar os municipes no que se refere ao deferimento ou ndo dos requerim‘entos;
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3.  Manter os produtos apreendidos sob a guarda da unidade administrativa:

4. Organizar equipes de fiscalizac&o.

5. Avaliar permanentemente a produtividade mensal dos fiscais, para fins de avaliacdo de
desempenho.

8. Implantar ¢ manter cadastro atualizado de pessoas fisicas e juridicas dos ambulantes
no Municipio.

7. Encaminhar os respectivos recursos aos fiscais responsaveis.

8. Analisar defesas dos fiscais.

9. Instruir os processos de licenciamento das atividades econdémicas do Municipio e do
comércio ambulante.

10. Atender ao publico em geral, informando sobre o registro e a situagéo do contribuinte
perante o Municipio.

11. Fiscalizar e vistoriar o exercicio do comércio ambulante e eventual.

12. Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas;

13. Fiscalizar a aplicagdo e a utilizagdo das normas técnicas urbanisticas do Municipio
relativas a edificacdes;

14. Organizar equipes de fiscalizacéo através de rodizio e alternancia de areas de atuacao,
componentes e coordenacio;

15. Avaliar permanentemente a produtividade mensal dos fiscais, para fins de avaliagdo de
desempenho;

16. Instruir os fiscais sobre a observancia de legislacéo pertinente e das orientacfes
técnicas para o acompanhamento e avaliacio das obras e edificaces;

17. Coordenar vistorias em instalagdes mecanicas e sanitarias de equipamentos
residenciais, mercantis ou publicos que estiverem sob suspeita de prejudicar a
segurancga publica:

18. Fiscalizar as edificages clandestinas e tomar as providéncias cabiveis;

19. Providenciar, junto & diregdo da respectiva Geréncia, a lavratura de notificacdes,
intimacbes, autos de infracdo, bem como aplicar multas, segundo a legislacdo
pertinente;

20. Promover o recebimento, anotagdo nos processos e a comunicagéo de inicio de obra,
efetuando as respectivas fiscalizacbes;

21. Realizar vistorias nas edificacBes, verificando sua compatibilizacdo com o projeto
aprovado;

22. Fiscalizar as obras licenciadas:

23. Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas;

24. Desempenhar outras atribuicdes afins.

GERE EOPROCESSAMENTO

Objetivo: Planejar e coordenar o desenvolvimento e a implanta¢do de Sistemas de

Informagdes Geogréficas que integrem o mapeamento digital, informacdes de
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base de dados existentes na Prefeitura Municipal de GuarapanDé em érgéos
publicos ou privados, utilizando a tecnologia do geoprocessamento.

Desenvolver instrumentos Para coleta periédica de dados e informagdes técnicas alfa
numérica e/ou numérica de interesse do planejamento da Secretaria.

Organizar dados relativos aos diferentes setores de atuacdo sob a forma de indicadores
econdmico e social.

Promover e divulgar os indicadores de interesse setoria] e/ou global.

Prover a Secretaria e diferentes 6rgdos da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal de Guarapari de dados, informacées e consultas.

Articular-se de acordo com 0 planejamento da Secretarig e/ou programas de governo,
com as empresas concessiondrias para prover o inter-relacionamento referente aos
Servigos urbanos.

Promover o intercadmbio  permanente Com as demais Secretarias Municipais,
estabelecendo fluxo de informacéo.

Promover junto aos demais 6rgdos ds esfrutura organizacional, que os servicos de
topografia sejam executados de acordo com as coordenadas geogréficas e as cotas
altimetrias da base cartografica.

Promover convénios de Cooperacdo Técnica COm 0s Orgéos estaduais e federais que
atuam com informacdes de setores censitarios, objetivando g constituicdo e
manutencio do banco de dados gréafico e alfa numeérico.

Planejar, promover visitas técnicas e treinamentos direcionados.

Dar suporte de geoprocessamento as demais Secretarias Municipais em recursos de

software e treinamento.

Manter atualizados os recursos de software de geoprocessamento para atender as
necessidades da Secretaria,

Disseminar a tecnologia do geoprocessamento na Secretaria e integrar usuarios.
Manter atualizado por meio digital as construces e modificacses fisicas das vias
publicas, pavimentadas com e sem meio fio, vias nao pavimentadas com e sem meio
fio, rodovias, caminhos, becos, escadas, ferrovias, rampas, pontes, viadutos,

passarelas, alamedas, serviddes, ciclovias e outros tipos de vias publicas que vierem a
existir.

fisicas das pracas, areas de lazer, Campos de futebol, jardins, cemitérios, quadra de
esportes e outros tipos que vierem a existir.

Manter atualizado por meio digital as constructes e modificacGes fisicas das edificaces
publicas e particulares.

Manter atualizado por meio digital, as construcbes e modificacdes fisicas das galerias
valas, canais, redes de esgoto, redes de 4guas pluviais, pocos de visitas, caixas-ralo
tangues, reservatérios de agua e piscinas.

T

pontos cotados, cortes, aterros, barrancos e morros.
Manter atualizado por meio digital os perimetros e areas de aforamer_jtos, cercas,
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muros, grades & parcelamento do solo.

Manter atualizado por meio digital a instalagéo e retirada dos postes de energia elétrica,
subestacdo de energia elétrica, torre de estacio de radio e TV, linha de transmiss&o e
torres diversas.

Manter atualizado por meio digital as intervengdes viarias de canteiros, retornos,
estreitamento e alargamento de vias, calcadas € outras intervencdes que vierem a
surgir.

Manter interface com as demais Unidades Administrativas para obter e gerar
informacdes alfanumeéricas.

Registrar as solicitacdes dos clientes.

Agilizar o processo de servico de campo.

Providenciar calculo de areas, perimetros, distancias e coordenadas geograficas.
Encaminhar desenho com as coordenadas a mesa de digitalizagio para introduzir
dados na base cartogréafica.

Receber e prestar informagdes técnicas em processos.

Reproduzir mapas em escalas e informacdes diferenciadas.

Preparar servigo de desenho realizando a montagem de plantas com as coordenadas
para as devidas atualizagbes da Base Cartografica.

Planejar o desenvolvimento de aplicacbes em geoprocessamento para 0 atendimenteo
das necessidades da Secretaria.

Analisar os dados existentes nas Secretarias Municipais.

Contribuir para a unificacio das bases de dados existentes e a serem constituidas na
Secretaria.

Propor e realizar treinamentos aos novos usuérios de geoprocessamento na Secretaria
e divulgar os resultados obtidos.

Elaborar e manter atualizada a base de dados espaciais e georreferenciada.

Produzir e editar mapas tematicos.

Realizar servicos de digitaco e digitalizag&o.

Fornecer informages e copias de relatdrios, graficos, tabelas, mapas, plantas e
levantamentos aerofotogramétricos.

Analisar, desenvolver, fazer testes, implantar e fazer manutencio aos Sistemas de

Informacdes Georreferenciada, promovendo a atualizagdo das informacdes contidas
nas demais Unidades Administrativas.

Providenciar conversao de base de dados.

Avaliar e atualizar recursos de hardware e software de acordo com as necessidades do
érgao.

Acompanhar o desenvolvimento de estudos e projetos urbanisticos.

Controlar a denominacdo, emplacamento dos logradouros e fornecer a numeracac das
edificagdes situadas no Municipio.

Controlar a identificag@o dos logradouros.
Cadastrar logradouros € bairros.

Fornecer dados relativos a identificacao legal de logradouros.
Determinar a colocacgéo de placas indicativas.

Providenciar o emplacamento dos logradouros de acordo com a denominagéo dada
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47. Fornecer a numeracao e certidées das edificacbes situadas no Municipio. e

48. Manter um arquivo de informagdes dos logradouros, controlando
atualizado.

49. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Ievantamentos,
demarcacgdes, alinhamentos e mediacdes de fuas, terrenos, pontes, entre outros; -

Receber e analisar Processos relativos a servigos topograficos

1. Acompanhar g éXecucao dos servigos topograficos para pavimentacdo de vias;

2. Efetuar relatérios de acompanhamento dos servicos topograficos, de processos de
abertura de valas e outros de competéncia do setor;

competéncia é do sey setor;

Fazer elaborar esbocos, plantas, mapas e relatérios técnicos;
Desempenhar outras atribuices afins.

céo e bom desempenho os trabalhos realizados inerentes 3

execucao dos projetos técnicos e digitais.

Executar planejamentos e projetos:
2. Desenvolver parcerias com areas afins visando desenvolver projetos e programas
propostos;
3. Desenvolver estudos que atendam a demanda de projetos digitalizados;
Manter atualizados os dados inerentes a projetos;
5. Estabelecer dados que possam contribuir para o bom desempenho dos trabathos g
serem executados:
6. Realizar reunides periddicas de avaliagdo dos procedimentos adotados na efetivacio
dos projetos:
7. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;
Executar planejamento, projeto e especificacio;
Fiscalizar obras e servicos técnicos;
10. Vistoriar, realizar pericias, avaiiar, executar laudos e parecer técnico;
11. Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente;
12. Elaborar orgamentos;
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13, Executar desenhos técnicos;

14, Desempenhar Padronizac&o, mensuragao e controle de gualidade;

15. Encaminhar equipe de instalagio, montagem, operagéo, reparo ou manuten¢ao;
16. Efetuar outras atividades afins, no Ambito de sua competéncia.

Objetivo: Desenvolver agbes visando o desempenho continuo dos trabalhos arguiteténicos.

1 Auxiliar na execucdo de planejamentos € projetos arquitetdnicos;

5 Manter controle e armazenamento dos materiais relacionados aos trabalhos
arquitetdnicos;

3 Dar assisténcia quanto a supervisao de obras de arquitetura;

4. Supervisionar servicos de instalacdo, montagem, operacgao, reparc ou manutencao;

5. Auxiliar na elaboracéo de orgamentos;

6. Auxiliar e supervisionar equipe de instalacio, montagem, operag@o, reparo ou

manutencao;
Programar e planejar levantamentos topograficos;

3. Estabelecer elementos necessarios ao alinhamento de obras particulares, dentro das
normas regulamentares; '

0. Proceder levantamento altimétrico e planialtimétrico de vias publicas;

10. Analisar documentos e informagbes cartograficas;

11. Elaborar planta topografica, conforme normas da ABNT;

12. Proceder a localizacdo de vias publicas, em consonancia com o plano de
desenvolvimento municipal;

13 Fomecer e verificar alinhamento de logradouros publicos necessarios as edificacbes e
de conformidade com projetos ja aprovados;

14. Realizar estudos voltados aos relevos e medigdes de areas;

15. Executar e interpretar desenhos, especificacbes e
instrucbes, a fim de facilitar a execug&o dos servicos;

16. Elaborar plantas e curvas de nivel;

17. Verificar e definir implantacdo de obras;

18. Definir escopo, metodologia e logistica;

19. Gerar mapas para a locagéo no terreno;

»0. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Objetivo: Promover a aprovacéo de projetos arq

vigente, e a emissd3o de pareceres referentes aos projetos de construgdo e
regularizaco de obras.

Providenciar o exame e a solugdo de requerimento concernentes a aprovagio de
projetos arquitetonicos.

2. Coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessdrias a analise dos
g
/
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3. Coordenar a organizagdo e a atualizagdo do arquive de projetos ap%‘ggaabs e

licenciados.

4. Emitir e fazer emitir pareceres em processos de consulta sobre projetos de construcio e
regularizacéo de obras.

5. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo: Auxilia no levantamento efetuando a colocagéo de estacas de demarcacgéo e
marcos de |ocalizacéo, efetuar medicdes sob orientagdo superior.

1. Executar atividades auxiliares de levantamento topografico, efetuando medicdes,
registrando dados sobre terrenos, obras, locais de exploracéo e construcio;

2. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico infformacdes ou noticias de interesse do sServico
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;

3. Velar pela guarda, conservacio, higiene e economia dos materizis a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

4. Produzir relatérios das atividades para analise:

5. Oufras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior
hierarquico.

do Municipio.

—

Emitir certidGes e licencas sobre os assuntos correspondentes a obra.

2. Promover a emisséo de laudo de avaliacdo de construgao para efeito de cobranga de
imposto.

Promover a emissao de certiddes sobre os demais assuntos inerentes a obras.
4. Analisar documentacio para aprovacfes e demais demandas.
5. Desempenhar outras atribuigdes afins.

1. Organizar os tramites dos processos.

2. Manter o andamento dos tramites para melhor organizacéo dos processos.

3. Efetuar trabalhos de apoioc no setor de protocolo, fazendo controle e solucionando
problemas cuja competéncia é do seu setor.

4. Desempenhar outras atribuicdes afins.
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Objetivo: Realizar vistoria técnica para auxiliar o setor de anélise de projetos.

1. Efetuar vistorias em obras para efeito de concessdo de habite-se, laudo de
acessibilidade e laudo de habitabilidade

Elaborar laudo técnico das edificages.

Auxiliar ¢ trabalho do apoio técnico de projetos.

Auxiliar o trabalho da topografia quando houver necessidade

Emitir relatéric sobre edificactes e sua situacio.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

S

170




MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

"

. (et VL gty
13. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS - SEMOP ‘ffﬂ wet

Cad

Objetivo: Planejar. coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a execugao
das obras de pavimentacéo e drenagem do Municipio, sua conservagao e manutencio:
a execucao e manutencio de obras de construcdo civil e das edificagbes municipais, a
elaboragdo de projetos de Engenharia, Arquitetura, Urbanisticos e Viarios, e Planejar e

garantir a prestacéo dos Servicos urbanos, no ambito do Municipio, de modo a
solucionar os problemas existentes,

1. Contribuir e coordenar g formulagéo do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes 3 Secretaria,

2. Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

3. Estabelecer diretrizes para a atuacio da Secretaria.

4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos
e politicas para sua consecucio. ‘

5. Promover a integragdo com 6rgaos e entidades da Administragio, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

8. Promover contatos e relacdes com autoridades e organizagles dos diferentes niveis
governamentais.

7. Promover a eXecucao de obras plblicas e servicos de conservacéo e recuperacio
periédica nos proprios municipais.

8. Coordenar a elaboracdo e o cumprimento do plano de manutencéo dos proprios
municipais, em colaboracio com as demais Secretarias Municipais.

8. Coordenar a execucio de atividades de construcéo e conservacio das vias e obras
ptiblicas.

10. Promover a execucdo de atividades de construgéo, conservacgéo e manutencio de
canais e galerias pluviais das areas urbanas.

11. Acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas contratadas =
terceiros.

2. Viabilizar a execucao das obras do Municipio de acordo com os projetos de Engenharia,
Arquitetura, Urbanisticos e Viario.

13. Promover e coordenar os servicos de administracdo de pracas, areas publicas,
necropoles e manutencao de galerias.

14. Desempenhar outras atribuicdes afins,

SECRETARIO:ADJUI

dbjéfi'\'r'd:' v'i'éb:Ilza‘rﬁinternamente a execucéo das politicas da A ministracdo Municipal em
sua area de atuacdo, através da adequada gestio da estrutura e dos recursos
disponiveis. -
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Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestao de recursos fisicos, materiais e humanos da Administragdo Municipal.
Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegacao do Secretario.
Substituir o Secretario guando necessario.

Articular-se com 6rgdos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar
as acdes a serem implementadas.

Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar o Secretario nas tomadas de decisao.

Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugéo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria.

Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucao de atividades.

Participar do processo de planejamento setorial.

Fornecer informacdes sobre a execugao das atividades planejadas.

Indicar necessidades de revisao de planos.

Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execucao.

Tomar providéncias necessarias a viabilizagio das politicas da Secretaria, dentro dos
limites de decis&o estabelecidos.

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas & projetos a cargo da
Secretaria.

Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da Secretaria.

Tomar decisdes relativas & aquisicdo de produtos e contratagdo de servicos, sob a
orientacdo do secretario.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Pianejamento, articulagdo, coordenacio, mobilizagéo e gestéo das agdes de Defesa
Civil, no ambito do municipio.

Avaliacdo de Riscos aos quais o municipio estd sujeito e Reducao de Riscos de
Desastres;

Atividades de socorro as populacdes em risco, assisténcia aos habitantes afetados e
reabilitacdo dos cendrios dos desastres;

Coordenar e executar as agdes de defesa civil.

Priorizar o apoio as agdes preventivas e as relacionadas com a Minimizag&o de
Desastres.

Manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com a Defesa Civil.

Elaborar e implementar planos diretores, preventivos, de contingéncia e de acao, bem
como programas € projetos de defesa civil.

Vistoriar areas de risco e recomendar a intervencgéo preventiva, o isolamento e a
evacuagio da populagao de dreas e de edificagbes vulneraveis.

Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com as ameagas,
vulnerabilidades, areas de riscos e populacio vulneravel.
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10. Implantar o banco de dados e elaborar os mapas teméticos sobre ameacas,
vuinerabilidades e riscos de desastres.

11, Estar atenta as informacdes de alerta dos orgéos de previsdo e acompanhamento para
executar planos operacionais em tempo oportuno.

12. Proceder a avaliagido de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e ao
preenchimento dos formularios de Notificagdo Preliminar de Desastres

13. Estudar, definir e propor normas, plancs e procedimentos que visem 3 prevencao,

socorro e assisténcia da populagdo e recuperagdo de areas de risco ou guando estas
forem atingidas por desastres.

t4. Desempenhar outras atribuicées afins.

Objetivo: Captar, controlar e aplicar recursos financeiros, de modo a garantir a execucio de
acbes de prevencdo e preparacdo em areas de risco de desastres, de resposta e de
recuperacio em areas atingidas por desastres.

INSPETOR DE SERVICOS URBANOS: ' © = 0 = o
Objetivo: Orientar e fiscalizar as atividades e obras de construcdo civil, contendo relatérios
das vistorias realizadas, para assegurar a correta execucao e continuidade dos servicos.

1. Inspecionar os servicos de ampliagéo e manutencao das vias urbanas;

2. Inspecionar os servigos de construcao de pavimentacao asfaltica em vias urbanas;

3. Garantir o funcionamento dos servigos de manutengdo, limpeza e conservacdo das
ruas, pragas e avenidas do Municipio;

4. Executar outras atividades correlatas.

Objetivo: Desenvolver atividades especializadas de planejamento, coordenacao,
fiscalizagéo, assisténcia técnica e execugéo de projetos na area de infraestrutura.

1. Examinar o planejamento de obras e servicos que venham a se desenvolver nas vias e
logradouros publicos;

2. Organizar e manter o cadastro de instalagdes e equipamentos existentes;

Execucéo de obras de drenagem, sistemas vidrios, e recuperacdes estruturais;

4. Fiscalizar e acompanhar as obras de drenagem que consistem na construcido de
galerias;

5. Executar outras atividades correlatas:

w

ESPECI S
Objetivo: Viabilizar execucao dos projetos em sua érea de atuacdo, através de estrutura e
recursos disponiveis.

1. Executar planejamento, projeto e especificacio;
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2.  Fiscalizar obras e servicos técnicos;

3. Vistoriar, realizar pericias, avaliar, executar laudos e parecer técnico;

4. Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente;

5. Elaborar orcamentos;

6. Executar desenhos técnicos;

7. Desempenhar Padronizagéo, mensuracio e controle de qualidade:;

8.  Encaminhar equipe de instalagdo, montagem, operacéo, reparo ou manutencao;
9.  Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

ESPE

6Bj.etivo: Viabilizar execut;éo dos projetos em sua area de atuacéo, através de estrutura e

© e N O RN

Objetivo: prestar consultoria e analise setorial a Secretaria.

recursos disponiveis.

Elaborar e coordenar projetos e estudos;

Fiscalizar e supervisionar as atividades ligadas as obras de engenharia;
Planejar e executar obras que atendam a demanda:

Realizar vistorias, pericias, avaliaces, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Realizar estudo de terrenos;

Elaborar orcamentos;

Executar desenhos técnicos;

Acompanhar obras desde o inicio & concluséao;

Efetuar outras atividades afins, no @mbito de sua competéngcia.

Desenvolver estudos setoriais necessérios 3 elaboragio do Planc de Acgo do Governo
Municipal.

Elaborar levantamentos, analises, consolidagdo e manutencio de fluxo de informacdes
setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria,

Proceder anélise técnica aos projetos que envolvam engenharia e arquitetura, no que se
refere a drenagem e pavimentacao de vias;

Efetuar andlise em processos administrativos;

Acompanhar e avaliar a execug@o de planos, programas e projetos, zelando para que

sua implementacdo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do
Plano de Agdo do Governo Municipal;

Garantir a perfeita articulacso e compatibilizacdo do planejamento setorial com os plancs
gerais e setoriais da Administragio Municipal;

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte
técnico;

Colecionar e analisar informagdes relevantes ao processo de planejamento da
Secretaria, em interag&o com as demais 4reas a ela subordinadas.
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9. Elaborar estudos que fornegam analises e Propostas de alternativag para a forml e

. ~ r e - - N - C’\
revisac continua das politicas setoriais no decorrer da sua Implementaco. oF
10. Elaborar analiseg técnicas que permitam a avaliacdo periddica e sistematica da

11. Coletar dados e elaborar relatérios Para subsidiar as analises de exequibilidade e

viabilidade das acdes propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas,
técnicas e operacionais.

12. Fornecer consultoria técnica ao Secretario ©m assuntos e situagdes especificas.

13. Cumprir o cronograma de manutencéo das vias publicas urbanas.

14. Supervisionar a construgcdo de bueiros nas vias urbanas.

15. Supervisionar a fiscalizacdo dos contratos, emitindo pareceres e executando vistorias.

16. Fiscalizar a execucao de obras e Servicos contratadas g terceiros, 3 Iuz dos projetos e
Contratos,

17. Fiscalizar o cumprimento das especificacdes técnicas e cronogramas dos projetos.

18. Notificar e registrar infracées e irregularidades contratuais cometidas pelos empreiteiros,
quando for o caso.

1. Supervisionar, orientar € controlar projetos e pregramas para regularizacio de
areas urbanas;

2. Controlar o almoxarifado de materiais de construcao, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis:
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municipio
7. Desempenhar outras atribuicées afins.

SUPERVISAG DE SERVIGOS RU Sl S
Objetfiioi Prestar consultoria e analise setorial & Secretaria, especialmente na area rural do
Municipio.

1. Supervisionar a3 remocao de solo e material organico,
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2. Supervisionar drenagem de solo e executar a construgio de aterros;

Acompanhar os estudos do solo;

4 Efetuar o levantamento das condigbes das cercas protetoras, sinalizacao, revestimento,

sistema de bueiro e terraplanagem;

Levantar as condicdes de conservacdo das ruas em terra;

6. Acompanhar e supervisionar construcéo e fiscalizacao de pontes e galerias, entre
outros;

7. Executar outras tarefas correlatas.

w

o,

har as obras nas vias publicas do Municipio, primando
pela constante manutencdo das mesmas.

1. Emitir relatérios das condigdes das vias do Municipio,

2. Promover a manutencio das vias

2 Manter controle dos servigos solicitados e realizados;

4. Promover acdes de interdigao parcial ou total de vias, quando necessario.
5. Executar outras atividades correlatas

Objetivo: oferece

infra-estrutura adminisirativa relativa a materiais, prédios e equipamentos
e aos recursos humanos necessarios ao funcionamento regular da érea da

Secretaria; buscar capacitacio e reciclar pessoal envolvido e coordenar o pessoal
localizado na Secretaria.

1. Promover junto aos setores da Secretaria, métodos que estabelecam meios de previsdo
de consumo, padronizagdo e outros que possibilitem maior racionalizacio dos servigos.

2. Acompanhar as atividades de aquisicBo de produtos especificos para uso pela
Secretaria.

3. Estabelecer orientacio para aquisicio de materiais e equipamentos de uso especifico da
Secretaria.

4. Aprovar especificacbes de compra para a Secretaria Municipal de Obras Pulblicas.
Acompanhar o volume de compras e consumo da Secretaria.

6. Coordenar as atividades necessarias ao perfeito funcionamento da Secretaria, em
termos de apoio administrativo e de infra-estrutura.

7 Conirolar e manter atualizados, consoante diretrizes da area afim, os dados pertinentes
aos recursos humanos da Secretaria.

8. Manter atualizados os dados funcionais e financeiros do pessoal da Secretaria.

9. Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua
distribuicio.

10. Despachar a correspondéncia da Secretaria.
11. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interegse da area.
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Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicacdes™ com
assuntos de interesse da Secretaria.

Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria.

Controlar o encaminhamento das contas de telefone, agua e luz de imdveis locados pelo
Municipio ou do proprio Municipio para atender a interesse da Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricio, diarias e
passagens para os servidores da Secretaria, até a prestacéo de contas.

Desempenhar outras atribuicdes afing

Objetiva:

Administrar e executar as obras € Servicos rurais.

1. Cumprir o cronograma de obras e servicos rurais.

2. Executara construcéo de bueiros nas vias rurais.

3. Preparar as areas para plantio, cbservada aos ditames da legislagéo pertinente.

4. Atuar em conjunto com a Secretaria de Agricultura no atendimento as propriedades
rurais.

5. Fornecer relatérios necessarios 3 analise dos servigos realizados pela Subgeréncia.

6. Desempenhar outras atribuicbes afins.

Objetivo: Administrar e executar 4 conservacao e manutengio das vias pablicas.

NOoO oA w

© o

Manter a conservacao das vias publicas, disponibilizando maquinarios necessarios.

Acompanhar a manutenc@o periddica dos equipamentos e maquinarios necessarios a
manutengéo das vias publicas.

Manter o cronograma de pintura dos meio fios.

Emitir pedidos de materiais necessarios a manutencao das vias publicas.

Cumprir o cronograma de manutencéo das vias ptiblicas.

Fornecer relatérios necessarios a analise dos servicos realizados pela Subgeréncia;
Supervisionar o cumprimento dos cronogramas de limpeza das galerias, manutencao
das vias publicas e pinturas dos meios fios;

Supervisionar os servicos de substituicio das bocas de lobo danfficadas:

Desempenhar outras atribuicbes afins.

Executar a implantacéo de programas de manutengéo regular e preventiva das estradas
vicinais, cujo mal estado de conservacao sistematicamente retarda e onera o
escoamento da producao, circulagdo de bens, Servicos e pessoas entre as areas rurais
€ 0 centro urbano:
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2. Executar operacdes especificas de trabalho nas estradas vicinais, como objetivo de
minimizar os defeitos ou a deterioragdo das mesmas;

3. Abertura de valas para o desvio das aguas;
Regularizar o nivelamento da pista;

5. Executar outras atividades afins.

dBjéﬁvo: Administrar e executar os servicos relativos acs prédios publicos e bens plblicos
do Municipio.

1. Prover a manutencdo, recuperacio, conservacdo dos bens publicos, prédios pubiicos,
equipamentos e espagos publicos

2. Coordenar e executar servigos de pintura, eletricidade e pequenos reparos de prédios
pUblicos do patriménio municipal;

3. Realizar o deslocamento de mobilidrios do patriménio pUblico municipal, por ocasiao de
mudanca de sede dos 6rgaos administrativos;

4. Executar outras atividades afins.

tradas vicinais.

1. Gerenciar 0s trabalhos nas estradas vicinais;

2. Zelar pela conservagao a manutengéo das maquinas e equipamentos;

3. Fazer o controle das horas-maguinas e horas-caminh&o;

4. Vistoriar os trabalhos das maquinas e equipamentos nas estradas vicinais;
5.  Emitir relatério das atividades desenvolvidas;

6. Outras atividades afins.

1. Manter a conservagio das galerias de rede pluvial.

2. Acompanhar a manutengio periodica dos equipamentos e maquinarios necessarios a
manutencio das galerias.

Cumprir o0 cronograma de limpeza das galerias.

Providenciar levantamento da localizagéo das bocas de lobo.
Providenciar a substituicdo das bocas de lobo danificadas.

Emitir pedidos de materiais necessarios 4 manutengao das galerias.

Fornecer relatérios necessérios a analise dos servigos realizados pela Subgeréncia.
Desempenhar outras atribuicdes afins

I

GERENCI - -_
Objetivo: Planejar, Supervisionar e coordenar as agdes e servicos necessarios para
manutencao e efetivo funcionamento do aeroporto municipal de Guarapari. .

A
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Supervisionar os servicos nas areas (teis e publicas do aeroporto municipal de
Guarapari.

Supervisionar os servicos de manutengéo do aeroporto municipal de Guarapari.
Supervisionar os servicos efetuados nas dependéncias do aeroporto municipal de
Guarapari. :

Supervisionar os servicos de controle operacional do sistema de Aeroportuarios.
Supervisionar os servicos de controle do patrimdnio do aeroporto municipal de
Guarapari.

Supervisionar e fiscalizar para o funcionamento do aeroporto municipal de Guarapari.

Supervisionar as atividades de planejamento e estudos de alteracbes no sistema de
transporte aeroportuario de cargas e passageiros.
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetivo: articular-se com entidades pUblicas e privadas e com a comunidade visando a
obtencao de cooperacéo para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de actes
de prevencdo e conscientizacao da populagéo contra fendmenos que ponham em

rsco sua seguranca e na sua defesa em casos de emergéncia e de calamidade
publica.

Exercer as atividades atinentes & Coordenadoria Municipal de Protecio e Defesa Civil —
COMPDEC.

Fornecer subsidios & definicéo das politicas sociais da Secretaria.

Definir e executar projetos relacionados a prevengéo e a conscientizacdo da populacio
para sua defesa contra fendmenos que ponham em risco sua seguranca.

Executar levantamentos, avaliar e elaborar diagnésticos das areas vulneraveis do
Municipio, visando & busca de soluges para os problemas e a priorizagdo de
atendimento em casos emergenciais, em conjunto com as areas afins.

Incentivar a criagdo de Nicleos Comunitarios de Defesa Civil junto as comunidades,
apoiande sua organizagdo e promovendo cursos de freinamento para o
desenvolvimento de agdes de defesa civil, em conjunto com as areas afins.

Elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos sécio-comunitarios e dos
servicos publicos, existentes na comunidade, disponiveis em caso de emergéncia ou
calamidade, em conjunto com as dreas afins e com os Nicleos Comunitarios de Defesa
Civil.

Realizar, em carater preventivo, campanhas educativas e de conscientizacio para

esclarecimentos a comunidade sobre a necessidade de seu engajamento nos trabalhos
de defesa civil e durante as situacbes emergenciais.

Executar, inclusive através de mutirées comunitérios em conjunto com as areas afins,
acbes corretivas de escoramento/desmonte de pedras e barreiras, reconstituicao
ambiental, reforgo de moradias e outras actes identificadas no diagnostico-preventivo.
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Avaliar a necessidade de intervengio do Poder PUblico Municipal nos casos de
emergéncia.

Coordenar, nos casos de emergéncia e de calamidade plblica, as a¢bes de socorro e
de assisténcia a populacéo vitimada, de recuperagio e de reconstrugio de habitacdes,
vias e logradouros pulblicos e de divuigacdo de informacdes junto aos meios de
comunicacdo, em articulagdo com os Nucleos Comunitarios de Defesa Civil, com
6rgdos dos Poderes Pulblicos Federal e Estadual, com as Secretarias Municipais afins e
com entidades representativas da sociedade civil.

Avaliar e propor, se necessario, a decretacio de estado de calamidade publica.

Realizar, em situagbes de emergéncia ou calamidade, a evacuacéo das pessoas da
area atingida, proporcionando-lhes a assisténcia necesséria.

Articular-se, em carater cooperativo, com entidades publicas da sociedade civil e, de
modo especial, com a Coordenacdo Estadual de Defesa Civil e com o Corpo de
Bombeiros para o desenvolvimento de acdes em situacbes emergenciais e de
calamidade publica.

Desempenhar outras atribuigées afins.

executar a conservacéo de pragas e areas plblicas. Acompanhar e

desenvolver acbes necessdrias para os servicos referentes a poda vegetal em todo
0 municipio de Guarapari.

Efetuar a conservacio das pragas e dreas pUblicas.

Orientar o uso social das pracas.

Acompanhar o cronograma de manutengao da area gramada, das plantas ornamentais
e dos brinquedos das pracas e &reas publicas;

Zelar pelo uso adequado das areas de lazer:

Fiscalizar a execug&o dos servicos contratados:

Desenvolver agdes em parceria com outras secretarias afins visando ampliar a oferta de
servicos desta natureza;

Buscar apoio de outras entidades publicas efou privadas para implementar e
desenvolver acdes que ampliem a capacidade de atendimento a populacdo do
municipio;

Controlar frequéncia escala, adverténcias e atestados de funcionarios;

Controlar e entregar EPI'S, ferramentas e todo material necessario a execugdo dos
servigos;

Acompanhar as solicitagdes de poda e jardinagem atendendo de modo a observar a
legislacao pertinente:

Desempenhar outras atribuiges afins:

Manter limpas e conservadas as pracas e areas publicas, providenciando a sua
execucao junto a area afim;

Providenciar a vigiléncia de praca e jardins;
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14. Emitir pedidos de materiajs necessarios & manutencio das pracas, areas publicas e
demais dreas necessarias.
15. Desempenhar outras atribuictes afins.

SUBGERENCIA DE VIAS RURAIS

Objetivo: Admini

strar e executar a conservacéo e manutencao das vias rurais.

1. Inspecicnar as obras rurais em andamento

2. Promover a gestio das vias rurais Municipais, bem como a gestdo de magquindrio
quando da execucdo de obras de melhoramento e manutengao de tais vias;

3. Prover a manutencdo de bueiros, pontes, mata-burros e outros equipamentos urbanos
existentes e a serem construidos nas vias rurais municipais;

4. Provera manutencio as estradas rurais;

5. Manter controle dos servicos solicitados e realizados;

6. Emitir relatérios:

7. Executar outras atividades correlatas

1. Coordenar e acompanhar a conservacio e manutencéo das pracas e areas internas e
externas dos cemitérios publicos:

2. Implantar e coordenar cronograma de manutengdo da area gramada, das plantas
ornamentais das necrépoles;

3. Implantar e coordenar o uso social (visitagdes) dos jazigos;

4. Coordenar a manutencao da limpeza e conservacéo das pracas e areas plblicas.

5. Coordenar e acompanhar a administracdo do funcionamento das necrépoles
municipais.
Administrar o patriménio das necropoles municipais.
Garantir a vigilancia das necropoles municipars.

Coordenar e acompanhar o pedido de materiais necessarios & manutencdo dos
cemitérios.

9. Coordenar a concessio de perpetuidade de jazigos e mausoléus.

10. Acompanhar a legalizagao de lotes nos cemitérios municipais.

1. Aprovar e licenciar as obras de construcéo de jazigos e mausoléus.

2. Prover os materiais necessarios ao perfeito funcionamento da unidade administrativa:
13. Acompanhar os processos de compra;

14. Coordenar os servigos funerérios com observancia aos preceitos iegais;
15. Manter atualizados ficharios das inumacdes, exumacdes e trasladacdes;
16. Atender pedidos de cessido das capelas mortuarias;

17. Manter o controle do patriménio das necrapoles,
18. Desempenhar outras atribuicbes afins.
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SUBGERENCIA'DE CONSERVACAO DEVIASURBANAS = ' 1
Objetivo: Acompanhar a execucao dos servicos de conservacido e manutencao das

E S

vias urbanas.

B

Canservacdo e melhoria dos logradouros publicos,

Providenciar os servigos de tapa-buracos, de fresagem e recapeamento de pavimentos
asfalticos e recomposicdo de pavimentos em concreto, paralelepipedos, pedras
portuguesas e intertravados;

Limpeza de caixas de ralo, ramais, caixas de areia, de contencdo, pogos de visita,
canaletas e galerias de aguas pluviais;

Substituicbes de grelhas e tampdes;

Orientar e acompanhar a realizagéo de vistorias, elaboragao de relatérios, no ambito de
conservacio e manutencao dada rede de drenagem das aguas pluviais.
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14. SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA E TRANSITO - SEPTRARI
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SECRETAR
Objetivo: estudar, promover medidas destinadas

viario municipal, proposicdes de obras para melhoria do sistema vidrio, de
sinalizacdo e controle do transito de veiculos e pedestres nas vias publicas do
Municipio de Guarapari

Fazer cumprir a legislacéo municipal no que se refere a fiscalizacso.

2. Estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condigbes ambientais do Municipio.

3. Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagbes dos diferentes niveis
governamentais.

4. Determinar o cumprimento da legislacdo municipal de posturas, aivaras de localizacio e
funcionamento de atividades urbanas.

5. Promover agbes visando a cobranca da utilizagio das placas de propagandas em
marquises, dnibus, taxis e afins.

6. Elaborar proposta de engenharia de transito e analisar em conjunto com DETRAN

7. Analisar a viabilidade econémica da elaboracéo de convénios para instruir a politica de
municipalizagao do transito.

8. Analisar a implantacéo de conjuntos semaforicos, visando melhorar a fluidez do transito.

9. Analisar a necessidade de instalagdo e/ou retirada de sinalizag&o vertical e horizontal.

10. Fornecer subsidios para a proposicao de programas de intercimbio de conhecimenios
ou de agdo conjunta com érgéos e entidades cujas competéncias se correlacionem com
as matérias pertinentes a area de atuacio fiscalizadora:

11. Estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acdes referentes a sua
area de atuagdo e que visem ao aperfeicoamento de atividades fiscalizadoras no ambito
do municipio de Guarapari:

12. Acompanhar os pagamentos realizados através de DAM;

13. Desempenhar outras atribuicbes afins.

SECRETARIG.ADJUNTO

Ob;et:vo wahhzarmtemamente a execucdo das politicas da Administrag&o Municipal em

1.

sua area de atuac@o, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos
disponiveis.

Coordenar as atividades das dreas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestéo de recursos fisicos, materiais e humanos da Administragdo Municipal.
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3. Substituir o Secretario quando necessario.

4. Articular-se com 6rgéos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar
as acdes a serem implementadas.

5. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar o Secretario nas tomadas de deciséo.

7. [Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugio de atividades, cronogramas e
pricridades para as diversas areas da Secretaria.

8. Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execucao de atividades.
9. Participar do processo de planejamento setorial.

10. Fornecer informagbes sobre a execucéo das atividades planejadas.

11. Indicar necessidades de revisio de planos.

12. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execucdo.

13. Tomar providéncias necessdrias & viabilizacio das politicas da Secretaria, dentro dos
limites de decis&o estabelecidos.

14. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da
Secretaria.

15. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da Secretaria.

18. Tomar decisbes relativas a aquisicdo de produtos e contratacdo de servigos, sob a
orientacdo do secretario.

17. Emitir relatorios sobre as atividades executadas pela Secretaria.
18. Desempenhar outras atribuicdes afins.

JUNTA ADMINIST ,-
Orgao colegiado componente do Sistema Nacional de Transito, responsavel pelo | Ig”érwr'ientb
dos recursos interpostos contra penalidades aplicadas pelos ¢rgéos e entidades executivas
de trénsito ou rodoviarios, contendo os seguintes atribuicdes:

| - Julgar os recursos interpostos pelos infratores:

Il - Solicitar aos 6rgdos e entidades executivos de transito e executivos rodoviarios
informagdes complementares relativas aos recursos, objetivando uma melhor andlise da
situacao recorrida;

lll - Encaminhar acs 6rgios e entidades executivos de transito e executivos rodovidrios

informagdes sobre problemas observados nas autuacdes e apontados em recursos e que se
repitam sistematicamente.

CONSELF
Orgéo colegia

SELHO MUNICIPAL DE TRANSPORTE :
do de carater deliberativo, consultivo, formulador e propositor de diretrizes de

integrac&o de todos os Orgaos e Entidades, publicas ou privadas, diretamente envolvidas na
gestdo do Transporte e Transito do Municipio de Guarapari, regendo-se pelas
e
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constantes nas Leis Federais Nos 9.503/97 e 8.987/95, na Lei Organica Municipal - LOM e
na Lei Complementar Municipal N° 002/2006, tendo os seguintes objetivos e atribuicdes:

| - Participar da elaboracdo, analisar e aprovar a Politica Municipal do Sistema de
Transporte Coletivo e de Passageiro - STCP;

It - Acompanhar, fiscalizar e avaliar a caducidade da concesséo ou permisséo do transporte
coletivo, por motivo de interesse publico;

Il - Participar e promover a elaboracdo de estudos, pesquisas e acgdes visando o aumento
da eficiéncia na execugéo das politicas de publicas no Transporte Urbano:

IV - Analisar os estudos tarifarios e verificar sua conveniéncia no ambito do Municipio;

V - Articular junto ao Poder Executivo Municipal e as empresas concessionarias a revisdo da
tarifa, emitindo parecer sobre a questdo, submetendo-o ao Chefe do Poder Executivo
Municipal;

Vi - Participar da elaboragdo do Plano Municipal de Mobilidade Urbana - PLANMOB e
acompanhar a sua execucéo por meio de indicadores de desempenho;

VIl - Estabelecer normas para transporte de objetos volumosos no Sistema de Transporte
Publico de Passageiros por énibus:

VHI - Analisar os casos omissos na Lei Complementar Municipal N° 002/2006 para posterior
resolucéo por Decretos do Poder Executive Municipal.

Ob}et:vodar su porté .‘ad.min.iétr‘aﬁ'\klvc; ao "‘Secrkétano.

—_

Executar as atividades de atendimento e recepg&o ao publico do Gabinete.
Atender as ligagbes telefénicas dirigidas ao Secretario.
Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.

Providenciar os processos de requisicio de adiantamento, taxa de inscricdo, diarias e
passagens para o Secretario, e sua prestacio de contas.

Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.

Preparar a redacao e digitagdo da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia do Secretario.

Receber e efetuar a distribuicio da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.
Providenciar servigos de reprografia do Gabinete.

M woN

© Lo N @ v

ANALIST ERACOES: .\« o s
Objetivo: planejar, coordenar, controlar, avaliar e executar atividades referontes a estudo e
orientagdo de atos relacionados as questdes de Postura e Transito, que envolvam
conhecimento técnico das legislacbes competentes, bem como quaisquer outras que
demandam saber juridico de interesse da Secretaria Municipal de Postura e Transito e da
Prefeitura Municipal de Guarapari/ES.

OCEDIMENTO!
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1. Organizar, analisar, tramitar e restaurar Processos Administrativos decorrentes da
lavratura de auto de infracéo e das notificagbes de Postura e Transito que tramitam em meio
fisico ou eletronico;

2. Participar de programas de treinamento que envolvam conteldos relacionados a
area de atuacao;

3. Assessorar atividades especificas de Direito e Legislacio:

4. Desempenhar outras atividades compreendidas no escopo de atuacdo da Secretaria

Municipal de Postura e Transito, desde que compativeis com o cargo exercido, a critério da
chefia imediata.

5. Identificar os processos administrativos correlatos, referentes ao mesmo requerente

& a mesma acéo fiscal, para que sejam reunidos e distribuidos por dependéncia para serem
analisados e decididos simultaneamente.

SUPERVISA
Objetivo: Gerenciar a Central Integrada de Inteligéncia e Videomonitoramento — Cllv,

garantindo o seu funcionamento integral 24 horas diarias.

1. Executar as atividades de acordo com as diretrizes do plano de gest&o dos recursos
fisicos, materiais e humanos da Administracdo Municipal:

2. Assessorar o Secretdrio nas tomadas de decisio;

3. Coordenar e Administrar a Central Integrada de Inteligéncia e Videomonitoramento —
CIIV em suas rotinas operacionais, administrativas e estratégicas;

4. Monitorar, supervisionar e organizar as informagdes relevantes e garantir a integracéo
no sistema da CIIV.

5. Desenvolver e aperfeicoar o sistema de inteligéncia da base de dados da Cllv;

6. Demandar e delegar o cumprimento das diversas rotinas e procedimentos da CIliV e
garantir o bom andamento das mesmas;

7. Comunicar e repassar ao Secretario as demandas e procedimentos gque tenham
pertinéncia ou algada a esfera administrativa geral;

8. Criar e organizar as rotinas internas da CIIV garantindo o bomn funcionamento;

9. Sistematizar as equipes de operadores e motivar os funcionarios a criar e garantir um
ambiente ideal de trabalho, sem interferéncias externas;

10. Obedecer, respeitar e garantir a hierarquia de trabalho da Central, encaminhando as
demandas, obrigacdes, solicitagdes e ordens ao Secretério;

11. Manter um didlogo permanente com os supervisores e operadores em relacdo as
necessidades e solicitagbes da Central;

12. Administrar e garantir que os turnos das equipes funcionem de acordo e de forma
completa para uma operacio efetiva e ininterrupta do moniteramento;

13. Manter contato permanente com as autoridades policiais e da seguranga publica para
garantir uma relagéo efetiva e ampla em relaco as ocorréncias e eventos objetivando
garantir a elucidacio e repressio das mesmas:

14. Fiscalizar e monitorar todos os equipamentos da CllV, de forma a garantir seu pleno
funcionamento.

15. Promover e desenvolver meihorias tecnolégicas e operacionais nos procedimentos e
operacdes da central; -':m) :




16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.
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Integrar o sistema de inteligéncia da SECRETARIA com as demais Secretarias cﬁg
Administragdo da Municipal;

Supervisionar visitas e atender solicitagbes de terceiros nas dependéncias da CIIV,
mediante autorizagdo da SECRETARIA;

Promover e gerir reunides periddicas com as equipes e a administracdo da Ceniral com
intuito de revisar, melhorar e sanear as rotinas da mesma;

Supervisionar e garantir o efetivo funcionamento da CIlV e suas rotinas;

Elaborar, desenvolver e emitir relatérios periodicos sobre o andamento da ClIV
encaminhando-os a SECRETARIA;

Responder e atender as demandas e solicitacbes da SECRETARIA;

Atender as demandas emergéncias da ClIV em qualquer horario ou dia, garantido a
ininterrupg&o dos servicos;

Supervisionar e fiscalizar o funcionamento adequado de cameras, computadores,
processadores e demais equipamentos pertinentes ao videomonitoramento instalados
pelo Municipio:

Garantir o cumprimento das disposicdes de Contratos, Convénios e Ordens de Servicos
prestados a Central;

Comunicar, reportar e alertar as autoridades e érgdos pertinentes 3 situagédo de
emergéncia ou alerta no municipio que estejam sendo monitoradas e identificadas pela
Central, conforme protocolo regulamentado por meio de Portaria;

Prestar contas e informacées de qualquer natureza pertinente 3 ClIV diretamente a
SECRETARIA ou outro érgao, comissao ou auditoria indicado pela SECRETARIA:;

- Representar e responder como responsavel pela CIIV que seja demandado pela

SECRETARIA;

10.

Objetivo: fazer cumprir a legislagdo municipal de posturas, atraves' da flscalizagéb,

orientacéo e aplicagéo das sancdes determinadas pela legislacio.

Fiscalizar a observancia das posturas municipais e da legislag&o municipal na execucao
de atividades econdmicas, orientando os municipes, notificando e autuando
irregularidades, realizando apreensdes e aplicando outras sangdes previstas na
legislacéo;

Organizar equipes de fiscalizagdo através de rodizio e alternancia de areas de atuacao,
componentes e coordenacao;

Avaliar permanentemente a produtividade mensal dos fiscais, para fins de avaliacao de
desempenho;

Impiantar @ manter cadastro atualizado de pessoas fisicas e juridicas que exercam
atividades econémicas no Municipio;

Encaminhar os respectivos recursos aos fiscais responsaveis;

Analisar defesas dos fiscais;

Instruir os processos de licenciamento das atividades econdmicas do Municipio e do
comércio ambulante;

Providenciar a emissdo e a entrega do Alvara de Localizacdo e Funcionamento
deferidos pela unidade administrativa encarregada pela Postura do Municipio;

Atender ao publico em geral, informando sobre o registro e a situacdo do contribuinte
perante o Municipio;

Fiscalizar e vistoriar ¢ exercicio do comércio ambulante e eventual;

187




MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

11. Exercer o Poder de Policia Administrativa;
12. Atender e aplicar o Cédigo de Posturas;
13. Desempenhar outras atribuicGes afins.

SUPERVISAO DE ORDENAMENTO DE |
Objetlvo. fazer cumprir a legislac&o municipal de posturas nas orlas do municipio, atraves
de fiscalizag&o, orientacdo e aplicagdo das sancOes determinadas pela legislacéo.

Responsavel pelo ordenamento das orlas no controle de trabalhadores ambulantes e
eventos diversos.

1. Supervisionar a integragdo de planos, programas, projetos, eventos e acbes
desenvolvidos pelas Secretarias, empresas, autarquias, fundagdes, priorizando a
garantia da qualidade de vida da populagéo;

2. Supervisionar a autorizacdo para a utilizacgo da orla da praia por entidades da
sociedade civil e empresas, nos termos da lei;

3 Supervisionar o desenvolvimento de normas e agbes para padronizacio de critérios
para a utilizac&o da orla da praia de forma sustentavel;

4. Supervisionar os Agentes de Ordenamento, executando outras tarefas carrelatas, a
critério da chefia imediata;

5. Supervisionar os Agentes Fiscais de Postura pela area competente;

8. Desenvolver agbes de apoio a integragéio de programas, projetos e agbes na orla da
praia, ampliando a articulac@o entre os érgéos e entidades executores;

7. Desenvolver a padronizagéo de critérios para a utilizacio da orla da praia, visando a
harmonia e a qualidade no uso das pracas publicas nas orlas municipais, faixa
arenosa e aguatica;

8. Responsabilizar-se pela centralizacéo e apoio a divulgagio da agenda de atividades
na orla da praia;

9. Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas:

10.  Executar o monitoramento de qualidade no uso da orla da praia no desenvolvimento
de programas, projetos, eventos e agdes;

1. Zelar pelo cumprimento da agenda de uso da orla da praia;

12.  Propor melhorias, solicitar, acompanhar e controlar a manutengdo das pracas
publicas, equipamentos e mobilidrio da orla;

3. Supervisionar periodicamente as orlas, com a finalidade de conhecer as demandas
relacionadas a fiscalizacéo.

14.  Supervisionar o cumprimente da legislagéo sobre os esportes nauticos;

15.  Supervisionar o cumprimento da legislag&o sobre os trabalhadores ambulantes:

16.  Supervisionar e acompanhar a aplicacio de medidas fiscalizatérias com 0 cobjetivo de
evitar as praticas irregulares nas orlas;

17.  Executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata;
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Objetivo: Supervisionar e coordenar as agdes de educagdo para o transito e atendimento

ao publicc e coordenar e fiscalizar a operacao e expansido de servicos de
transporte publico de ambito municipal.

-

Coordenar as acées de educacao para o transito e atendimento ao plblico no Municipio.

2. Orientar as atividades de planejamento e estudos de alteracbes no sistema de transporte
coletivo e individual de passageiros.

Coordenar a elaboracao de projetos de eriacao, alteragéo ou extingéo de servicos.
Analisar e dar parecer técnico as solicitagdes da comunidade.

Planejar o controle operacional, do sistema de trafego viario;

Planejar o controle operacional das vias e logradouros ptblicos

Planejar o controle operacional dos sistemas de transportes especiais e acessos a malha
viaria;

8. Coordenar o servico de vistoria e aplica¢éo das normas operacionais de transito em via e
logradouros publicos:

9. Estudar a criacéo e alteracdo do transito, inclusive os pontos e terminais de embarque
desembarque, carga e descarga de mercadoria em vias e logradouros publicos;

10. Planejar a programacao operacional de acesso a ruas, avenidas, ciclovias e calcadas:

11. Planejar pontos de acesso a pessoas portadores de necessidades especiajs;

12.Estudar e propor a regulamentacéo da circulagdo nas vias publicas por veiculos e
pedestres, especificamente quanto ao sentido de circulacdo, movimentos de conversao,
condicbes de estacionamento, de parada para carga e descarga, segregacéo de veiculos
conforme tipo, itinerarios e zonas especiais de carga e descarga, de siléncio, de
seguranca e outros.

13. Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas:

14. Desempenhar outras atribuigbes afins.

Nooo kW

ALIZACAO DE TRANSITC
fazer cumprir a legislagdo municipal de posturas, através da fiscalizacéo,
orientagéo e aplicagéo das sangbes determinadas pela legislacao.

Objetivo:

25. Fiscalizar a observancia das posturas municipais e da legislacdo municipal na execucio
de atividades econdmicas;

26. Orientar os municipes no que se refere ao deferimento ou nao dos requerimentos;
27. Manter os produtos apreendidos sob a guarda da unidade administrativa;
28.  Organizar equipes de fiscalizacao.

29. Avaliar permanentemente a produtividade mensal dos fiscais, para fins de avaliacgo de
desempenho.

30. Implantar e manter cadastro atualizado de pessoas fisicas e juridicas dos ambulantes
no Municipio.

31. Encaminhar os respectivos recursos aos fiscais responsaveis.
32. Analisar defesas dos fiscais.

33. Instruir os processos de licenciamento das atividades econdémicas do Municipio e do
comeércio ambulante.

34. Atender ao pUblico em geral, informando sobre o registro e a situacao do contribuinte
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perante o Municipio.
Fiscalizar e vistoriar o exercicio do comércic ambulante e eventual.
Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas;

Fiscalizar a aplicacéo e a utilizagdo das normas técnicas urbanisticas do Municipio
relativas a edificagdes;

Organizar equipes de fiscalizaco através de rodizio e alternancia de areas de atuacéo,
componentes e coordenagao;

Avaliar permanentemente a produtividade mensal dos fiscais, para fins de avaliagéo de
desempenho;

instruir os fiscais sobre a observanma de legislagéo pertinente e das orientagbes
técnicas para o acompanhamento e avaliagio das obras e edificagdes;

Coordenar vistorias em instalagdes mecanicas e sanitdrias de equipamentos

residenciais, mercantis ou pUblicos que estiverem sob suspeita de prejudicar a
segurancga publica;

Fiscalizar as edificagBes clandestinas e tomar as providéncias cabiveis;

Providenciar, junto & direcdo da respectiva Geréncia, a lavratura de notificacdes,

intimagdes, autos de infragdo, bem como apficar multas, segundo a legislacao
pertinente;

Promover o recebimento, anotacdo nos processos € a comunicacdo de inicio de obra,
efetuando as respectivas fiscalizagbes;

Realizar vistorias nas edificagbes, verificando sua compatibilizagdo com o projeto
aprovado;

Fiscalizar as obras licenciadas;
Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Objetlvo analisar as condigdes de mobilidade de veiculos e pedestres e‘propoe altera(;oes
no plano de circulagdo do Municipio, a fim de melhorar sua capacidade e seguranga.
Preparar, negociar € revisar os diversos contratos das empresas que prestam servigos para
a Secretaria Municipal de Postura e Transito, incluinde compras, vendas e parcerias
comerciais, apontar tendéncias ou problemas a partir de andlises detalhadas do
desempenho dos contratos das empresas prestadoras de servigo.

Prestar assisténcia técnica a chefia imediata na instrug@o de processos, emitir
pareceres técnicos e elaborar documentos relacionados aos transportes plblicos e
urbanos;

Participar da formulacéo de planos, programas de desenvolvimento urbano e
desenvolver alternativas viarias considerando a area de transportes publicos e
urbanos;

Promover o acompanhamento e fiscalizagdo de empresas coniratadas para a

execugao de servigos terceirizados, de acordo com os respectivos contratos efou
ordens de servigo;

Exercer outras atividades correlatas s suas atribuicdes e as que lhe forem
determinadas pela chefia imediata.
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Objetivo: executar tarefas diversas na area administrativa, controlar e acompanhar os atos
administrativos, oficiais, operacionais e de apoio ac Gabinete do Secretéario.

Efetuar o controle dos relégios de ponte e outros meios de registro dos horarios de entrada
e saida dos servidores.

Controlar a frequéncia dos servidores, encaminhando formulario de frequéncia as diversas
unidades administrativas, orientando quanto ao correto preenchimento.

Receber os formularios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim.
Efetuar distribuicéo de vales transporte e contracheques.

Controlar a lotagio e movimentacao de pessoal, em conjunto com a 4rea afim.

Controlar a concessao de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias
para o pessoal.

Controlar a correspondéncia oficial, recebendo e efetuando a sua distribuicao.

Promover os servigos de digitacdo

Solicitar e controlar os adiantamentos, encaminhando a prestacdo de contas dos mesmos.
Manter coletaneas de leis e decretos de interesse.

Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigdes, publicacdes
oficiais, arquivos e ficharios e efetuando calculos para obter informacdes necessarias ao
cumprimento da rotina administrativa;

Receber, conferir e registrar a tramitagéo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos por matéria,
ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

ivid ento e operacionalizacdo da Supervisdo de

Objetivo: Coordenar as atividades de atendim
Postura e Ordenamento de Orlas, promovendo, juntamente com os Supervisores, as acdes

necessarias para garantir a qualidade dos servicos prestados, substituindo-os na sua
auséncia, quando necessario.

Coordenar todas as atividades de atendimento ao cidadao juntamente com os Supervisores
de Postura e Ordenamento de Orlas:

Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho e qualidade do atendimento;
Implementar as diretrizes estabelecidas para a melhoria do desempenho dos Agentes
Fiscalizadores e qualidade de atendimento;

Acompanhar a operacionalizaco do atendimento, identificando problemas e prepondo
soluches de melhorias;

Analisar relatérios gerenciais e outras fontes de informagdes tendo em vista a melhoria do
atendimento;

191




MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTC
GABINETE DO PREFEITO

Manter a sinergia entre a administracdo da Unidade e os 6rgéos parceiros:

Avaliar, através de mecanismos diversificados junto aos Agentes Fiscalizadores, o nivel de
satisfagéo do atendimento prestado, com o propdsito de aferir a qualidade, tempo de espera
e de atendimento de denlncias e Processos Administrativos;

Acompanhar o status das solugdes e melhorias propostas, identificando os pontos criticos, e
elaborando relatérios gerenciais;

Coordenar as atividades relacionadas a infra-estrutura e apoio necessarias para o bom
funcionamento das Supervisdes;

Acompanhar a operagéo dos servigos de apoio na Supervisao, propondo melhorias e
adotando agdes corretivas:

Suprir as Supervisdes com relatérios e informagdes para atender as diretrizes gerais de
operacio e qualidade;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a area de competéncia das respectivas
Supervisdes, quando solicitado.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

6bjetwo: Controlar ¢ processo de operacgéo de sistemas de monitoramento e vigilancia em
vias plblicas da Central Integrada de Inteligéncia e Videomonitoramento — CIIV, garantindo
0 seu funcionamento integral 24 horas diarias.

1. Executar as atividades de acordo com as diretrizes do planc de gestdo dos recursos
fisicos, materiais e humanos da Administracdo Municipal;

2. Assessorar o Supervisor Técnico de Videomonitoramento nas tomadas de decisao;

3. Supervisionar o processo de operacdo de sistemas de monitoramento e vigilancia em
vias publicas;

4. Monitorar in loco os pontos de instalacdo das cameras de videomonitoramento;

5. Enviar informagdes solicitadas pelo Poder Publico, com demandas de carater
confidencial e investigativo para a administracdo da central;

8. Seguir e zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos sigilosos de gestéo das
imagens de operagbes, fixadas pela SECRETARIA:

7. Realizar avaliagdo permanente da utilizagdo e qualidade dos recursos e servicos de

monitoramento, com a finalidade de garantr o nivel de servigo, solicitando
readequacao, quando necessario;

8.  Substituir temporariamente operadores em casos necessarios;

9. Relatar/comunicar a administragio da central a conduta dos operadores;

10. Solicitar alteracdes de equipe caso seja necessario;

11. Zelar pela ordem, cumprimento de horarios, equipamentos e procedimentos da equipe
pela qual é responsavel;

12. Produzir relatérios e boleting de informagdes do turno conforme solicitacdo da
administracéo; .

13. Estar disponivel 30 minutos antes e apos a troca de turno para garantir a passagem de
superviséo sem problemas;

14. Coordenar e Administrar a Sala Operacionai da Central Integrada de Inteligéncia e

Videomonitoramente - CilV em suas rotinas operacionais, administrativas e
estratégicas:;

15. QOutras atividades relacionadas.
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15, SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO SOCIAL — SEMTOS

Objetivo: Gerir a politica de comunicagéo a s

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Acolher informagdes dos Orgaos e Entidades integrantes da Administracio Municipal,
objetivando a divulgacao de atividades seloriais;

Articular-se com Orgaos e Entidades da Administracdo Municipal, objetivando agao
integrada dos servigos inerentes a area de Comunicagao Social;

Assegurar o intercambio de informacdes e de cooperacido com empresas, Orgéos e
Entidades de comunicacéo:

Coordenar as atividades de imprensa, reiagbes publicas, marketing e divulgacio de
diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse do Municipio, sempre em
entendimento com os Orgéos e Entidades integrantes da Administragdo Municipal;
Promover atividades relativas as informagées aos Municipes e o publico em geral,
acerca das agdes promovidas pelos Orgdos e Entidades integrantes da Administragao
Municipal, através dos canais de comunicacao disponiveis:

Dar assisténcia na elaboragéo de todo o material informatico correspondente as Acdes
Governamentais a ser divulgada a Imprensa;

Providenciar a publicagio de informagées, noticiario e outros comunicados a Midia;
Selecionar, catalogar, interpretar e dar esclarecimentos sobre matérias jornalisticas de
interesse da Administracio;

Disciplinar, agendar e orientar as participagbes do Prefeitoc Municipal e outros
Servidores da Administragdo em: entrevistas, enquetes, debates e outros eventos que
objetivarem aos interesses do Municipio;

Redigir os boletins informativos e demais matérias  de interesse da Administracdo
Municipal a serem divulgadas na Midia:

Elaborar as informagbes, respondendo as criticas, elogios ou consultas de carater
informativo formuladas & Administracéo Publica:

Orientar a preparagio de relatérios, folhetos e outras publicagbes para divulgagao das
acdes Governamentais;

Planejar a divuigacdo dos programas e eventos patrocinados por C)rgéos da
Administragcao Municipal;

Coordenar os trabalhos de reportagem fotografica e cinematografica necessarios a

divulgacdo e acompanhamento dos projetos comunitarios elaborados pelos di versos
Orgdos da Administracgo Municipal:

QOrganizar e controlar os arquivos de fotograficos e impressos de noticiarios de interesse
da Administracdo Municipal:
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Promover o layout das placas indicativas de obras plblicas e projetos das AcgBes
Governamentais;

Orientar e supervisionar toda publicidade institucional do Municipio, servinde de elo
entre a Administracdo e as Agéncias de Publicidade.

Planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e de
publicidade da Administracdo Municipal;

Anallisar o *prieffing” e realizar a arte final dos projetos sobre as acfes governamentais
e demais campanhas institucionais;

Produzir e, se for o caso, aprovar a comunicacio visual dos projetos, pecas avulsas e
textos publicitarios a serem divulgados na Midia;

Aprovar planos de midias;

Promover pesquisa de opinido publica sobre as acdes Governamentais;

Fiscalizar e aprovar a produg&o gréfica das pegas publicitarias;

Propor, controlar & executar a politica de relagdes publicas da Administracéo Pablica:

Manter sob sua guarda a relagéo de todas as autoridades e da Sociedade Organizada
para efeito de convite para eventos institucionais:

Desenvolver campanhas publicitarias de prestagdo de contas das acdes
Governamentais;

Fiscalizar o cumprimento das clausulas de contratos com agéncias de publicidade;

Elaborar a criag&o e o layout dos trabalhos de editoracdo de materiais para divulgagao,
solicitadas pelas Secretarias Municipais, tais como: folhetos, folders, outdoor, convites,
uniformes, camisas de campanhas e outros materiais afins;

Planejar e coordenar campanhas de divulgac&o dos planos e programas de trabalho da
Administragdo Municipal, com vistas a obter a colaboragcdo da populacdo nos
empreendimentos a serem realizados;

Organizar entrevistas, conferéncias e debates para divulgacao de assuntos de interesse
do Municipio;

Preparar e executar a comunicacdc entre a Administragao Municipal e seus Servidores,
através de jornal interno e comunicados;

Estabelecer contatos com radios, AM e FM com sede no Municipio e em outros
Municipios, com vistas a divulgar matérias de interesse da municipalidade;

Promover o registro, através de recursos disponiveis de imagens e som, dos eventos
desenvolvidos pela Administragdo Municipal:

Registrar obras, servigos e demais atividades de interesse da Administragdo Municipal
atraves de fotos ou outros recursos de producéo audiovisual;

Elaborar “clipping” eletrénico para gerac&o de relatérios analiticos, didrios e mensais,
sobre as matérias de interesse da Administracao Municipal:

Efetuar a classificacao, catalogagdo, guarda e conservagdo do acervo audiovisual
produzido pela Administracio Municipal;

Divulgar ¢ acervo audiovisual:
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Realizar a cobertura Jjornalistica de todas as areas de atuacdo da Admmlgtrgégéo
Municipal, através de assessoramento jornalistico profissional:

Disponibilizar diariamente as matérias dos principais jornais de interesse do Municipio,
distribuindo as Secretarias Municipais por meio eletrénico;

Elaborar informacées objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo a
imprensa local e nacional;

41. Redigir, condensar, interpretar, corrigir e coordenar matérias a serem divulgadas:

42. Revisar o material produzido pelos diversos Orgdos da Administracéo Municipal visando
garantir a qualidade dos textos; '

43. Organizar e conservar o arquive jornalistico, com o objetivo de pesquisa, visando 3
obtencéo de dados que permitam a elaboragdo de textos informativos:;

44, Construir, programar, alimentar, atualizar e manter no ar o site institucional do Municipio
de Guarapari:

45. Desempenhar outras atribuicées afins.

ASSESSOR!

Objetivo: Organizar e preparar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal de

Guarapari.
Planejar e executar as atividades de cerimonial em eventos promovidos pela Prefeitura.
Preparar a participacdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros
representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial e em eventos
promovidos por outros érgéos e entidades.
Assessorar ao Prefeito Municipal nas recepcdes e visitas oficiais gue envolvam
protocolo e procedimentos especiais.
Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto &
indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais.
Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal.
Planejar relacées com publicos especificos, através de congratulagdes, flores, carttes,
controle e valorizacéo de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais.

Desempenhar outras atribuices afins.

1. Coordenar o planejamento e desenvolvimento de pecgas publicitarias;

2. Definir seu contetido e publico alvo, para transmitir mensagens especificas, envolvendo a
divulgagao de servicos ou mensagens institucionais da Municipio e suas secretarias, da
forma mais eficaz.

3. Assegurar o alcance dos objetivos da Administragdo em termos de comunicacbes com a
populacio;

4. Administrar as redes sociais da Prefeitura, assim como seu site na internet;
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5. Coordenar a producdo de fotografia e videos institucionais da Administracdo Municipal
assim como de suas secretarias;

1. Gerenciar as relagbes entre os veiculos de comunicag@o e os Orgdos da Administragio
Municipal;

2. Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a politica de comunicagio e divulgacdo
social da Administrag@o e de implantacio de programas informativos;

3. Aperfeicoar os fluxos de informag&o existentes na estrutura de funcionamento da
Administragdo Municipal, dinamizando processos e integrando todos os setores
responsaveis pelo gerenciamento e produgéo de comunicagéo do Municipio;

4. Promover, através de orgfos publicos, associagdes, imprensa, agéncias e outros meios,
a divulgacgao de projetos de interesse do Municipio;

5. Articular com todos os Org3os da Administracdc Municipal, captando informacdes de
interesse da populagéo e divulga-ias;

6. Planejar, desenvolver e executar as ages de comunicagcdo realizadas com recursos
orcamentarios alocados no Municipio, com observancia da eficiéncia e racionalidade na
sua aplicagao;

7. Definir qual informag&o e como ela sera ou ndo divuigada, no jogo politico que vai
estabelecer com os veiculos de comunicacdo, nas estratégias de atuacdo junto aos
diversos publicos da organizagio;

8. Aperfeicoar as publicacbes existentes e os veiculos de comunicacao;

9. Responsabilizar-se por todos os produtos de divulgagdo de carater jornalisticos da
Administragdo Municipal; '

10. Organizar e acompanhar a realiza¢do de eventos promovidos pelo Municipio;

11.Formular e implementar politicas de comunicaclo social objetivando divulgar os
parametros que alicergam o Programa de Governo do Executivo Municipal;

12. Projetar, desenvolver e coordenar formas de comunicagdo que expressem para outras
instituices, os fundamentos basicos do Plano de Governo e as atividades desenvolvidas
pelo Executivo Municipal;

13. Prover os meios de comunicacio de todas as informagdes de carater publico geradas
pela Administraggo Municipal:

14.Coordenar a divulgacio e a promogdo de eventos, acbes e projetos realizados em
parceria com a Administragdo Municipal e a midia;

15. Administrar e controlar o fluxo de informacéo para os veiculos de comunicacéo;
16. Definir pautas:

17. Elaborar textos e publicacdes;

18. Gerenciar processos de comunicagao institucional, interna e externa;
19. Outras atividades afins.
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