PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

LEI N° 2.901/2026

CERTIFICO QUE FlZ PUBLIC%O MURAL
EM i a6

ALTERA A LEI N° 1.905/2007, QUE DISPOE
Ganinete do Prateite SOBRE A NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
" . DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ
i FREIRE/ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

_CHEFE DE GABINETE
DECRETO N° 11.066/2025

O Prefeito Municipal de Muniz Freire - Estado do Espirito Santo, no uso de suas legais
atribuicées que lhe sdo conferidas em Lei, faz saber que o Plenario aprovou e ele
sanciona a seguinte

LEI

Art. 1°. O art. 12 da Lei n® 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa a vigorar com a

seguinte redacao:

‘Art. 12. A estrutura administrativa da 'Prefeitura Municipal de Muniz Freire é

constituida dos seguintes 6rgdos:

I- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E FISCALIZACAO:
a) GABINETE DO PREFEITO;

b) PROCURADORIA JURIDICA;

c) CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO.

II - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL:
a) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO;

b) SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO;
¢) SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS.

III - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:
a) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E TRANSPORTES:
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b) SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO A GROPECUARIO E
AQUICULTURA;

¢) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO;

f) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE;

g) SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, TRABALHO E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL;

d) SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS;

e) SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E LAZER;

f) SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO.

Art. 2°, Ficam acrescidos os incisos V e VI ao art. 13 Lei n° 1.905, de 30 de outubro

de 2007, com a seguinte redagao:
“V. Assistente de Gabinete, que terd as seguintes atribuig¢oes:

a) atender sob determina¢do do Chefe de Gabinete, as atividades administrativas
internas e externas do Poder Executivo, inclusive acompanhando o Prefeito em seus
compromissos oficiais, quando solicitado;

b) auxiliar o Chefe de Gabinete na organizagdo e funcionamento do Gabinete;
assessorando o Prefeito, mediante pesquisa de processos internos e externos e afins
para fornecimento de subsidios necessdrios a tramita¢do dos mesmos;

c) preparar e acompanhar as audiéncias publicas, visitas e reunides de interesse do
Poder Executivo, quando solicitado pelo Chefe de Gabinete, informando ao mesmo as
discussées referentes as pautas tratadas nos eventos;

d) desempenhar, com dedicagdo e mediante solicitagdo do Chefe de Gabinete, as
atribuicées compativeis com suas fungées, dando assisténcia e apoio as atividades do
Poder Executivo;

e) executar outras atividades correlatas.
V. Coordenadoria Administrativa, que terda as seguintes atribuigcoes:

a) acompanhamento das ag¢ées de apoio as atividades do Gabinete do Prefeito,

b) auxilio na execugao das agées de apoio as atividades do Gabinete do Prefeito;
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¢) recebimento e encaminhamento de correspondéncias do Gabinete do Prefeito;

d) supervisionar os servigos de protocolo, arquivo, registro, expedicdo e publicacdo de
atos e documentos oficiais do Gabinete do Prefeito;

e) elaborar oficios, requerimentos, despachos processuais relacionados ao Gabinete do
Prefeito;

f) execugdo de outras atividades correlatas. ”

Art. 3°. O inciso IV do art. 16 da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa a

vigorar com a seguinte redagao:

.............................................................................................................................................

IV - COORDENACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO; *

Art. 4°. O caput do art. 19 da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa a vigorar

com a seguinte redacao:
“Art. 19. Compete a Coordenacao de Apoio Administrativo as seguintes atividades: ”

Art. 5°. O Capitulo III, do Titulo III da Lei n°® 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa a

vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 22. A Secretaria Municipal de Administracdo é um érgdo ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de ac¢do, a coordenagdo, a
execugao e o controle das atividades referente a pessoal, protocolo, expediente, arquivo,

reprodugdo grdfica, compras patriménio, zeladoria e vigilancia.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Administra¢ao executarda suas atividades através

das seguintes unidades administrativas:

I. ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA;
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II. ASSESSORIA TECNICA DE CONTRATOS E CONVENIOS;
III. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS;
IV. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO.

SECAO I
DA ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA

Art. 24. Compete a Assessoria Técnica Administrativa:

I. assessorar e prestar apoio técnico a Secretaria Municipal de Administrag¢do, bem como
responsabilizar-se por subsidiar a elabora¢do, acompanhamento e monitoramento dos
servigos, programas, projetos e acoes da drea afim;

II. executar outras atribuigées correlatas.

SECAO I
DA ASSESSORIA TECNICA DE CONVENIOS E CONTRATOS

Art. 25, Compete a Assessoria Técnica de Convénios e Contratos:

I. assessorar e prestar apoio técnico a Secretaria Municipal de Administracdo, bem como
responsabilizar-se por subsidiar a elabora¢do, acompanhamento e monitoramento dos

servigos, programas, projetos, agoes e procedimentos referentes a convénios, contratos e

afins.
Il. executar outras atribuicées correlatas.
SECAO III

DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 26. As atividades do Departamento de Recursos Humanos serdo executadas

através da seguinte unidade administrativa:

I- AREA DE RECURSOS HUMANOS.
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SUBSECAO I
DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 27. As atividades da Area de Recursos Humanos serdo executadas através das

seguintes unidades administrativas:

I. SETOR DE RECRUTAMENTO, SELECAO E CAPACITACAO DE PESSOAL;
II. SETOR DE PESSOAL.

SUBSECAO LA
DO SETOR DE RECRUTAMENTO, SELECAO, CADASTRO E CAPACITACAO
PESSOAL

§ 1°. Compete ao Setor de Recrutamento, Selegdo, Cadastro e Capacita¢ao de Pessoal,

as seguintes atividades:

I desenvolvimento e a aplicacdo da politica de recursos humanos, através de pesquisas
e andlises de mercado, recrutamento, selecdo e treinamento;

II. promogao e execugao da politica de recursos humanos, pela administracdo de
salarios, pianos de beneficios sociais e higiene e segurancga do trabalho;

III. execucao da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

IV. desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a andlise quantitativa e
qualitativa desses recursos;

V. organizacdo e atualizacdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um
sistema de informagées da forca de trabalho do Municipio;

VI preparac¢ao da documentacdo necessdria para admissao, demissdo e concessao de
férias;

VII. cumprimento dos atos de admissao, posse, lotagdo e distribuigdo dos servidores;
VIII. registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

IX. aplicagdo do plano de carreira, bem como a execug¢do de outras tarefas que visem a
atualizac¢do e controle do mesmoy

X. execucdo de servicos datilograficos do Setor;
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XI. execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO I.B
DO SETOR DE PESSOAL

§ 2°. Compete ao Setor de Pessoal, as seguintes atividades:

I. cumprimento dos atos dos direitos e vantagens dos servidores;

II. fiscalizagdo, controle e registro de frequéncia dos servidores;

III. elaboragao de folhas de pagamento;

IV. fornecimento de declaracdes funcionais e financeira dos servidores, quando
solicitado;

V. execucdo de servigos datilogrdficos do Setor;

VI. execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 28. As atividades do Departamento de Administra¢do serdo executadas através
das seguintes unidades administrativas:

I. UNIDADE MUNICIPAL DE MICROCREDITO;
I.. COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO;
III. AREA DE SERVICOS GERAIS;

SUBSECAO I
DA UNIDADE MUNICIPAL DE MICROCREDITO

Art. 29. A Undade Municipal de Microcrédito atuara na implementagao e
operacionalizag¢do e gestdo do Programa do Estado do Espirito Santo de Microcrédito -
NOSSOCREDITO, modalidade especial de crédito, estruturado para a inclusdo

econémica e social de empreendedores de pequenos negocios, mediante a concessao de
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crédito conjugado com a capacitagdo e assisténcia técnica aos tomadores de crédito e

suas atividades serao executadas através da seguinte unidade administrativa:
I. COORDENADORIA DA UNIDADE MUNICIPAL DE MICROCREDITO.

SUBSECAO I-A
DA COORDENADORIA DA UNIDADE MUNICIPAL DE MICROCREDITO

§ 1°. Compete a Coordenadoria da Unidade Municipal de Microcrédito coordenar a
implementa¢do do programa, bem como gerir 0 mesmo e suas atividades serao

executadas através do:
I AGENTE DE CREDITO.

SUBSECAO I-B
DO AGENTE DE CREDITO

§ 2°. Serao atribuicdes do Agente de Crédito:

I. assessorar o coordenador no cumprimento de suas atribui¢des, além de agenciar a

operacionalizacao das atividades didarias do programa.

§ 3°. A nomeagao para o cargo de Agente de Crédito fica condicionada a participacao e

a aprovagdo em processo de selegdo e capacitagdo promovido pelo BANDES.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO

Art. 29-A. As atividades da Coordenadoria de Almoxarifado serao executadas atraves

da seguinte unidade administrativa:

I- AREA DE MATERIAL.
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SUBSECAO I
DA AREA DE MATERIAL

Art. 29-B. As atividades da Area de Material serdo executadas através das seguintes

unidades administrativas:

I. SETOR DE COMPRAS;

II. SETOR DE LICITACAO;

III. SETOR DE ALMOXARIFADO;
IV. SETOR DE PATRIMONIO.

SUBSECAO LA
DO SETOR DE COMPRAS

§ 1°. Compete ao Setor de Compras as seguintes atividades:

L. organizacao e atualizag¢ao do Cadastro de Fornecedores da Prefeitura;

II. expedicao de Certificado de Registro as firmas fornecedoras;

Ill. atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela
Prefeitura;

IV. realizagdo de Coleta de Pregcos e/ou licitagdo, visando a aquisicdo de
materiais e equipamentos, em obediéncia a legislacdo vigente;

V. encaminhamento das propostas-respostas das firmas concorrentes @ Comissdo de
Licitagao da Prefeitura, para as providéncias necessarias;

VI realizagao de compras de materiais e equipamentos para a Prefeitura, mediante
processos devidamente autorizados;

VII. controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas aos
fornecedores, quando for o caso;

VI fiscalizag¢ao quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;
IX. recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos, acompanhados
das respectivas notas fiscais, comparando-as com o pedido de Fornecimento, e enviando

os documentos a Contabilidade;
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X. execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO I-B
DO SETOR DE LICITACAO

§ 2°. Compete ao Setor de Licitagao as seguintes atividades:

I auxiliar no planejamento das aquisicoes e contratagoes;

II. auxiliar na elaboragdo de minutas de editais, projetos bdsicos, termos de referéncia e
atas de registro de precos;

III. orientar os setores requisitantes sobre as necessidades e requisitos legais;

IV. auxiliar na realizagcao de estudos de mercado e definir critérios de habilitacao e
Jjulgamento;

V. acompanhar a fiscalizagao da execugao dos contratos, orientando fiscais;

VI auxiliar no controle das atas de registro de pregos;

VII. auxiliar na formalizacdo dos processos de penalizagcao de contratadas, se
necessario;

VIII. manter os procedimentos atualizados e arquivados;

IX. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I-C
DO SETOR DE ALMOXARIFADO

§ 3°. Compete ao Setor de Almoxarifado as seguintes atividades:

I. recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos, acompanhados de
notas fiscais;

II. guarda, conservagao, classificacdo, codificagdo e registro dos materiais e
equipamentos;

III. fornecimento dos materiais requisitados aos diversos 6rgaos da Prefeitura;

IV. organizag¢do, o controle e a movimentagdo de estoque - entrada e salda de materiais;

V. determinacgdo e controle do ponto de reposicdo de estoques de materiais;
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VI elaboracdo da previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos
érgaos da Prefeitura;
VII. organizagdo e atualizag¢ao do catdlogo de materiais;
VIII. requisicao de compras de material, utilizando formuldrios préprios;
IX. realizacdo do inventario de material em estoque no almoxarifado pelo menos uma
vez ao ano;
X. elaboracdo mensal do mapa de consumo de material, encaminhando-o ao Secretdrio;
XI. cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legisla¢ao especificas e vigentes;
X. execucdo de outras atividades correlatas.
SUBSECAO I-D
DO SETOR DE PATRIMONIO

§ 4°. Compete ao Setor de Patrimonio as seguintes atividades:

I tomada de providencias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados;

II. organizagdo e atualizagao do cadastro de Bens Méveis e Iméveis do Municipio;

Ill. codificacao dos bens patrimoniais permanentes, através da fixacdo de plaquetas;

IV. realizagao do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-os aos érgaos afins;

V. proposicao de medidas para a conservagao dos bens patrimoniais do Municipio;

VI. proposi¢ao do recolhimento do material inservivel e obsoleto;

VI distribui¢do periédica da relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos
responsaveis pelo seu uso e guarda.

VIII. organizagdo e atualiza¢do do catdalogo de materiais.

SUBSECAO IIT
DA AREA DE SERVICOS GERAIS

Art. 29-C. As atividades da Area de Servicos Gerais serdo executadas através das

seguintes unidades administrativas:

1. SETOR DE EXPEDIENTE;
10
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II. SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO;
I1I. SETOR DE ZELADORIA E VIGILANCIA.

SUBSECAO I'A
DO SETOR DE EXPEDIENTE

§ 1°. Compete ao Setor de Expediente as seguintes atividades:

I. execucgdo de servicos de reprodugdo de documentos da Prefeitura;

II. remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa,

IIl. recebimento de jornais, revistas e outras publicagbes de interesse do municipio,
encaminhando-os aos 6rgaos interessados;

IV. execugao e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Prefeitura;

V. execugdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II-A
DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO

§ 2°. Compete ao Setor de Protocolo e Arquivo as seguintes atividades:

I recebimento, o protocolo, a distribuigcdo e o registro de todos os documentos, papéis,
peticoes, processos e outros que devam tramitar na Prefeitura;

II. registro da tramitacdo e encaminhamento de todos 0s processos;

III. atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informagées quanto
a localizagao dos processos;

IV. organizagao e a conservacao do arquivo, analisando o contetudo dos documentos e
papéis, implementando o sistema de arquivamento;

V. atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de documentos
diversos, encaminhando-os em livro proprio;

VI incinerac¢do de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante autorizacao
expressa do 6rgao competente e, em observancia a legislagao pertinente;

VII. execucgdo de outras atividades correlatas.

ot



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

SUBSECAO III-A
DO SETOR DE ZELADORIA E VIGILANCIA

§ 3°. Compete ao Setor de Zeladoria e Vigilancia as seguintes atividades:

I promoc¢do da conservagdo das instalagbes elétricas e hidraulicas dos prédios e
logradouros ptblicos, em articulacao com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos;

II. execucdo dos servicos de abertura, fechamento, ligagdo e desligamento de luzes e
aparelhos elétricos dos prédios da Prefeitura;

III. execucdo da limpeza interna e externa de prédios, moéveis e instalagées da Prefeitura
IV. execucdo dos servigos de vigilancia diurna e noturna;

V. manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios municipais;

VI vigilancia das pracas, parques, jardins e logradouros publicos, evitando
depredagoes;

VII. vigilancia nas escolas e creches, evitando o trdfego de drogas, o roubo, a
marginalizagdo de menores e a propagagdo da promiscuidade;

VIII. execugao dos servigos de copa e cozinha;

IX. execugdo de outras atividades correlatas. ”

Art. 6°. O Capitulo IV, do Titulo III da Lei n°® 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa a

vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Art. 30. A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento é um érgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acgdo, o

planejamento, a elaboragao de projetos para captacao de recursos nas esferas Estadual
e Federal, apoio ao planejamento financeiro e orcamentdrio das demais Secretarias

Municipais.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento executard suas

atividades através das seguintes unidades administrativas:

X g:--..
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I. DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO;
II. DEPARTAMENTO DE GESTAO INTEGRADA DO SANEAMENTO AMBIENTAL;
1II. GERENTE MUNICIPAL DE CONVENIOS.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Art. 32. O Departamento de Planejamento e Desenvolvimento tera como objetivo:

I elaborar projetos, planilhas, cronogramas e croguis, visando captagdo de recursos nas
esferas Estadual e Federal, institui¢coes financeiras e ONG's, e outros correlatos;

II. adequar e controle da execuc¢ao dos projetos;

III. apoiar o planejamento financeiro e or¢camentario das demais Secretarias Municipais;
IV. executar medig¢ées e levantamentos topogrdficos;

V. executar outras atividades correlatas.

Art. 32-A. As atividades do Departamento de Planejamento e Desenvolvimento serdo

executadas através das seguintes unidades administrativas:

I. COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO;
II. COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO.

SUBESECAO I
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 32-B. Compete a Coordenadoria de Planejamento:

L coordenar a claboragao do Plano Plurianual (PPA), Lei de Dirctrises Orcamentdrias
(LDO) e Lei Or¢gamentdria Anual (LOA);
II. garantir a coeréncia entre os planos setoriais, o PPA e as leis orcamentarias;

III. elaborar o Plano Diretor e outros planos de desenvolvimento urbano e estratégico;
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IV. acompanhar e avaliar a execugdo de metas, indicadores de desempenho e

resultados de politicas publicas;

V. monitorar a execucdo fisica e financeira dos programas e projetos;

VL identificar desvios e propor agées corretivas para o cumprimento das metas;

VII. coordenar diretrizes estratégicas e metas para a administra¢ao;

VIII. analisar e propor melhorias na estrutura organizacional, fluxos de processos e
normas;

IX. coletar e consolida informagées para o planejamento das atividades dos 6rgaos;

X. auxiliar no implemento dos sistemas de planejamento e orcamento,

XI. prestar suporte técnico e assessoramento a gestao para a tomada de decisoes;

XII. articular agdes intersetoriais e gerenciar convénios para captacao de recursos;

XIII. executar outras atividades correlatas.

SUBESECAO IT
DA COORDENADORIA DE DESENVOVIMENTO

Art. 32-C. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento:

I. elaborar e revisar o Plano Estratégico Municipal e planos setoriais;

II. produzir estudos e analises globais e setoriais para o governo;

III. definir diretrizes e objetivos vinculados a prazos e politicas;

IV. orientar e capacitar outros drgaos sobre elaboragdo de planos e modelagem
organizacional;

V. promover a integracao entre as secretarias para o cumprimento de metas;

VI. acompanhar tecnicamente a execucao de projetos de desenvolvimento;

VIL. monitorar o progresso e ajustar planos, garantindo eficiéncia;

VIII. avaliar o desempenho da administragdo no cumprimento das metas;

IX. elaborar projetos, programas e documentos para captacdo de recursos (federais,
estaduais, etc.);

X. acompanhar e fiscalizar a execucao de convénios e contratos;
XI. desenvolver projetos para qualificacao da infraestrutura e qualidade de vida;
XII. auxiliar pontes entre secretarias, outras instituicées, empresas e a comunidade;

XIII. coletar dados, elaborar relatérios e avaliar a efetividade das acoes;
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XIV. desenvolver novas metodologias e projetos para gerar valor publico;

XV. executar outras atividades correlatas.
SECAO IT

DO DEPARTAMENTO DE GESTAO INTEGRADA DO SANEAMENTO AMBIENTAL

Art. 32-D. O Departamento de Gestdo Integrada do Saneamento Ambiental terd, em
consondncia com o art. 15 da Lei n° 2.546, de 18 de dezembro de 2017, os seguintes

objetivos:

I articular as unidades executoras do Sistema Municipal de Saneamento Bdsico para a
fiel execugdo dos projetos e agdes definidos e acordados com a sociedade via
diagnéstico técnico-participativo que embasou os Planos Municipais, incluindo, até
mesmo, a articulacd@o com unidades complementares da Prefeitura e com instancias e
orgaos externos reguladores e financiadores do Sistema Municipal de Saneamento

Bésico;

II. exigir das unidades executoras o detalhamento das ac¢des em atividades;

III. visitar e fiscalizar as obras relacionadas a execug¢ado dos Planos;

IV. acompanhar, monitorar e avaliar os projetos e agées executados por meio de
reunides bimestrais com os responsdveis pelos programas e agdes nas unidades de

execugdo, sem prejuizo da convocagdo de reunides extraordindrias sempre que se fizer

necessdrio;

V. aplicar os instrumentos e mecanismos de controle, acompanhamento, monitoramento
e avaliacao dos Planos Municipais de Saneamento Basico e de Gestdo Integrada de

Residuos Sélidos em conformidade com o que dispde o Anexo Unico;

VI. elaborar relatérios de acompanhamento, monitoramento e avaliacdo dos Planos
Municipais de Saneamento Basico e de Gestao Integrada de Residuos Soélidos,

utilizando-se dos indicadores detalhados no Anexo Unico para este mister;
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VIL. manter informagées atualizadas sobre a execugdo de cada projeto e agdo, bem como
dos resultados alcancados pelos Planos Municipais de Saneamento Bdsico e de Gestao

Integrada de Residuos Sélidos;

VI solicitar informacbes adicionais que possam ser necessdrias ao processo de
acompanhamento, monitoramento e avaliagdo dos Planos Municipais de Saneamento

Bdsico e de Gestao Integrada de Residuos Sélidos.

SECAO III

DA GERENCIA MUNICIPAL DE CONVENIOS

Art. 32-E. O gerente municipal de convénios é o responsdvel por gerenciar todo o ciclo
de convénios firmados pelo municipio com a Unido, estados e outros 6rgdos, tendo como

principais funcgoes:

I Captagao de recursos: buscar e elaborar propostas para convénios, utilizando

plataformas como o TransferGov;

II. Gestao da execug¢do: acompanhar o andamento dos convénios e contratos, verificando

o cumprimento de prazos e condi¢ées contratuais;

IIl. Suporte interno: interagir com as diferentes secretarias do municipio envolvidas nos
processos;

IV. Prestag¢do de contas: elaborar e enviar as prestagées de contas dos convénios,
garantindo que a execu¢do financeira esteja de acordo com a legislagdo e evitando a

inadimpléncia;

V. Monitoramento: acompanhar processos de licitagdo, pagamentos, e garante que a

documentacdo seja enviada dentro dos prazos estabelecidos;

VI. Atuag¢ao como intermedidrio: atuar como elo de comunica¢do entre a prefeitura,

»

orgaos de controle, secretarias, fornecedores e empreiteiros.
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Art. 7°. O Capitulo V do Titulo III da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa a

vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 33. A Secretaria Municipal de Financas é um 6rgdo diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o planejamento, a coordenagdo, a
execucdo e o controle das atividades referentes a contabilidade, tesouraria, tributagdo e
a elaboracgdo das Leis do PLANO PLURIANUAL DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS e do
ORCAMENTO ANUAL, em conformidade com o Art. 165 da Constituicdo Federal, através
da articulag@o com a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento e demais

orgdos da Prefeitura Municipal.

Art. 34. As atividades da Secretaria Municipal de Finang¢as serdo executadas através

das seguintes unidades administrativas:

I. GERENCIA FINANCEIRA;

II. COORDENADORIA FINANCEIRA;

. COORDENADORIA ADMINISTRATIVA;

IV. AREA DE CONTABILIDADE;

V. AREA DE TESOURARIA;

VI. ASSESSORIA TECNICA DE ARRECADACAO E TRIBUTOS;
VII. ASSESSORIA JURIDICA.

SECAO I
DA GERENCIA FINANCEIRA

Art. 35. Compete a Geréncia Financeira:

I. supervisao do recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

II. supervisao dos pagamentos das despesas, previamente, processadas e autorizadas;

|



/R

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

III controle do saldo das contas em estabelecimentos de crédito, movimentados pelo
Municipio;

IV. supervisdo dos langamentos contabeis;

V. supervisao e encaminhamento do boletim de movimento financeiro ao Secretario
Municipal de Financas;

VI. supervisdo e o gerenciamento de suprimento de dinheiro;

VIL. execucdo de outras atividades correlatas.

Art. 36, Compete ao Gerente Financeiro a organizagdo e coordenagdo do seu setor de
atuacdo, a fim que de que as atividades compreendidas e correlatas previstas no artigo

anterior sejam desempenhadas com eficiéncia.

Art. 37. As atividades da Geréncia Financeira serdo executadas através da seguinte

unidade administrativa:
I SUBGERENCIA FINANCEIRA.

SUBSECAO I
DA SUBGERENCIA FINANCEIRA

Art. 38. A Subgeréncia Financeira cabe, dentre outras fungdes, auxiliar o Gerente

Financeiro no desempenho das fungdes elencadas no artigo anterior.

SECAO IT
DA COORDENADORIA FINANCEIRA

Art. 39. Compete a Coordenadoria Financeira as seguintes atividades:

I auxiliar e acompanhar a gestdo e o controle das atividades financeiras da Secretaria
Municipal de Financgas;

Il. acompanhar processos de pagamento;

IIl. controlar o arquivamento dos processos de pagamentos liquidados; ]

1V, executar outras atividades correlatas.

A
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SECAO III
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 40. Compete a Coordenadoria Administrativa as seguintes atividades:

I auxiliar e garantir o suporte administrativo necessdrio, acompanhamento as acoes da
Secretaria Municipal de Financ¢as;

II. acompanhar a execugdo e controle de acordos, contratos e convénios;

III. recebimento e encaminhamento de correspondéncias;

IV. acompanhamento de processos administrativos;

V. executar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA AREA DE CONTABILIDADE

Art. 41. Compete a Area de Contabilidade:

I. execucao do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentdrias e dos Orcamentos Anuais,
em estreita articulagdo com os demais érgaos da Prefeitura;

II. acompanhamento e o controle da execu¢@o or¢camentarias, procedendo as alteragoes
quando necessdrio e previamente autorizadas pelo Prefeito;

III. execugdo e escrituragdo sintética e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos
e dos langcamentos relativos as operacgbes contdabeis, patrimoniais e financeiras da
Prefeitura;

IV. acompanhamento, execucdo e controle de acordos, contratos e convénios;

V. elaboragao de balancetes financeiros e orcamentarios;

VI. remessa mensal dos balancetes financeiros e orcamentarios ao Tribunal de Contas;
VII. elaboragdo, no prazo determinado, do Balanco Geral da Prefeitura;

VIII. elaboracdo das prestacées de Contas da Prefeitura, bem como dos recursos
recebidos para aplicagcdo em projetos especificos;

IX. emissdo de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugdao

orcamentaria da despesa;
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X andlise das Folhas de Pagamento dos Servidores, adequando-as ds unidades
orcamentarias;

XI. andlise e o controle dos custos por obra, servigo, projeto ou unidade administrativa;
XII. anadlise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento, bem como em
todos os documentos inerentes as atividades de Contabilidade;

XIII. controle das retiradas e depésitos bancdrios, conferindo mensalmente, os extratos
de contas correntes;

XIV. emissao de Ordem de Pagamento,

XV. controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

XVI. execucao de outras atividades correlatas.

Art. 42. Compete ao Encarregado da Area de Contabilidade a organizagdo e
coordenacdo do seu setor de atuagdo, a fim que de que as atividades compreendidas e

correlatas previstas no artigo anterior sejam desempenhadas com eficiéncia.

SECAO V
DA AREA DE TESOURARIA

Art. 42-A. Compete a Area de Tesouraria as seguintes atividades:

I. recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

II. execucao de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

III. recebimento, guarda e conservagdo de valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-
os quando devidamente autorizados;

IV. emissdo e a assinatura de cheques e requisigées de talondarios, juntamente com o
Prefeito ou Ordenador da despesa;

V. controle, rigorosamente em dia dos saldos das contas em estabelecimentos de
crédito, movimentados pela Prefeitura;

VI escrituragao do livro caixa;

VII. elaboragao do boletim de movimento financeiro didrio, encaminhando- o ao
Secretario Municipal de Financas;

VIII. fornecimento de suprimento de dinheiro a outros o6rgdos da administra¢ao

municipal, desde que devidamente processado e autorizado pelo Prefeito;
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IX. execucdo de outras atividades correlatas.

Art. 42-B. Compete ao Encarregado da Area de Tesouraria a organizagdo e
coordenacdo do seu setor de atuagdo, a fim que de que as atividades compreendidas e

correlatas previstas no artigo anterior sejam desempenhadas com eficiéncia.

SECAO VI
DA ASSESSORIA TECNICA DE ARRECADAGCAO E TRIBUTOS

Art. 42-C. Compete a Assessoria Técnica de Arrecadacdo e Tributos assessorar e
prestar apoio técnico a Secretaria Municipal de Finang¢as, bem como responsabilizar-se
por subsidiar a elaboragdo, acompanhamento e monitoramento dos servigos, programas,

projetos e agoes da area afim, dentre eles:

I. planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a politica tributdria e fiscal do
municipio;

II. exercer a administragdo e a cobranca da divida ativa tributdaria e ndo tributdria;

III. planejar, executar e manter a modernizag¢do institucional do érgdo de administragdo
tributaria;

IV. coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades referente ao sistema
tributdrio;

V. planejar a arrecadagao, fiscalizagao e administragdo dos tributos municipais;

VI executar as atividades referentes ao lancamento, a cobranca, d arrecadacdo e a
fiscalizagdo dos tributos;

VII. realizar estudos e pesquisas para a previsdo de receita, bem como adotar
providencias executivas para a obtengdo dos recursos financeiros de origem tributdria;
VIII. manter cadastro atualizado de contribuintes contendo os dados necessdrios ao
exercicio das atividades de fiscalizagdo, previsao de receitas e planejamento tributdrio
do municipio;

IX. aplicar a legislacgdo tributaria municipal e promover sua atualizagdo;

X. orientar os contribuintes sobre a aplica¢ao e a interpretacgdo da legislacdo tributaria;
XL informar a populag¢do os valores de impostos, taxas, contribuicées, multas, licencas,

alvaras e certidées;
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XII. supervisionar a inscri¢do em divida ativa créditos tributdrios ou ndo tributarios;

XIII. supervisionar na administragao do Cadastro Imobilidrio do Municipio;

XIV. auxiliar na interpretagdo a legislagdo tributaria para fins de subsidiar os
procedimentos relativos ao cadastro das atividades econémicas no ambito municipal;
XV. realizar atividade visando a gestao e atualizagao do cadastro imobiliario municipal;
XVI. promover a inscri¢do dos contribuintes no Cadastro de Inscricdo Mobiliaria, apés a
aprovagao pelos 6érgaos competentes e observando o cumprimento da legislagao
municipal;

XVII. elaborar e expedir as notificacées de langamento relativas a créditos tributarios e
nao tributarios;

XVIII. auxiliar no atendimento, orientacdo e informagdo aos contribuintes, no ambito de
suas atribuigées;

XIX. planejar, acompanhar, controlar e avaliar a execug¢do de programacdes de
fiscalizagcbes através de elaboracao de sistematizagcdo e controle de empresas
fiscalizadas ou a fiscalizar;

XX. coordenar o acompanhamento pelo sistema, com apoio dos Fiscais, Agentes de
FiscalizacGo e demais servidores publicos responsdveis pelo monitoramento e a
fiscalizagao dos maiores contribuintes do municipio;

XXI. realizar estudos e pesquisas de todas as atividades econémicas através do sistema
de cruzamento de informagées para subsidiar a programagdo das agées de fiscalizacdo
municipal;

XXII. desenvolver a andlise, encaminhamento e orientagoes dos fiscais e agentes de
fiscalizagao quanto as respostas para todos os processos que decorram das intimagées
de auto de infracdo e demais procedimentos afins;

XXIII. acompanhamento do recolhimento do Imposto Sobre Servigo - ISS das empresas
optantes do Simples Nacional e do Microempreendedores Municipais e a realizagdo de
intimacgdo quando identificado alguma irregularidade junto a Secretaria Municipal de
Financas;

XXIV. realizar o cadastramento e processo de titulagdo imobilicdrio do municipio;

XXV. fazer cumprir a fiscaliza¢ao, notificagdo e emisséo do auto de infracdo relativos a
construcgdo;

XXVI. coordenar a emissao de DAM’s relativos a construcao, IPTU, ITBI, taxa e demais
tributos municipais;
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XXVII. cadastrar iméveis do municipio, langar e distribuir os carnes de IPTU;

XXVIII. assessorar e prestar apoio técnico a Secretaria Municipal de Finangas, bem como
responsabilizar-se por subsidiar a elaboragdo, acompanhamento e monitoramento dos
servigos, programas, projetos e agoes da drea afim;

XXIX. executar outras atribui¢cbes correlatas.

Art. 42.D. As atividades da Assessoria Técnica de Arrecadacao e Tributos serao

executadas em conjunto com a seguinte unidade administrativa:
L DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO E TRIBUTOS.

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO E TRIBUTOS

Art. 42.E. O Departamento de Arrecadag¢ao e Tributos cabe, dentre outras fungées,
auxiliar o Assessor Técnico de Arrecadagdo e Tributos no desempenho das funcgdes
elencadas no artigo 42-C da presente Lei, desempenhando suas atividades através das

seguintes unidades administrativas:

I. COORDENADORIA DE ARRECADACAO E TRIBUTOS;
1. AREA DE TRIBUTACAO;

III. AVALIACAO OFICIAL URBANA;

IV. AVALIACAO OFICIAL RURAL.

SUBSECAO I-A
DA COORDENADORIA DE ARRECADACAO E TRIBUTOS

§ 1°. A Coordenadoria de Arrecadacgao e Tributos cabe, dentre outras fungées, auxiliar o

Diretor de Arrecadacgao e Tributos no desempenho de suas fungées.

SUBSECAO I-B
DA AREA DE TRIBUTACAO
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§ 2°. Compete a Area de Tributaga@o as seguintes atividades:

I aplicagio do disposto no Cédigo Tributdrio Municipal e demais legislagdo
complementar;

II. organizag¢ao e manutengao do Cadastro de Contribuintes do municipio;

III. orientagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacées fiscais;

IV. proposicdo para fixagdo das tarifas e tributos municipais e suas alteragoes, sempre
que necessarios;

V. elaboragdo dos calculos devidos e o langamento, em fichas préprias, de todos os
impostos, taxas e contribui¢ées de melhorias, promovendo as baixas, assim que forem
liquidados os débitos correspondentes;

VI execugdo de providencias necessarias a emissdo de Alvardas de Licen¢a para
funcionamento do comércio, da industria e das atividades profissionais liberais,
enviando-os ao Secretario Municipal de Finan¢as para autoriza¢a@o;

VII. fiscalizagdo do funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebidas em
estabelecimento e em vias publicas;

VIII. promocao de localizagdo do comércio ambulante e divertimentos ptiblicos em geral;
i) a preparacao e o fornecimento de Certidées Negativas;

IX. emissao e entrega de carnes de cobranga de tributos, obedecidos os prazos
estabelecidos no calendario fiscal;

X. fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cédigo Tributdrio Municipal, lavrando,
conforme o caso, notificacao, intimagao e auto de infracéo, quando da na observancia as
normas fiscais estabelecidas;

XI. inscricao em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

XII. execugao da cobranga amigavel da Divida Ativa;

XIII. envio de processos a Assessoria Juridica Municipal, objetivando a cobranca judicial
da Divida Ativa;

XIV. elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadagdo da divida Ativa para efeito da
baixa no ativo-finarnceiro,

XV. andlise e tomada de providéncias necessarias de todos os casos de reclamacées
quanto aos langamentos efetuados;

XVI. elaboragao e atualizagao do Cadastro Imobiliario Municipal, em articulagao com o

Departamento de Obras e Servigos Urbanos;

e
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XVIL elabora¢do na forma da legislagdo em vigor, de cdlculos do valor venal dos
iméveis, com o lancamento dos tributos devidos;

XVIII. orientacdo, em épocas préprias, da inscrigio e renovagdo de inscricdo dos
contribuintes do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza, promovendo a
organizagdo do respectivo Cadastro Fiscal;

XIX. execugdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO I-C
DA AVALIACAO OFICIAL URBANA

§ 3°. Compete a Avaliagao Oficial Urbana:

I. O Avaliador Oficial Urbano apresentara laudo das avaliagées solicitadas pelo Prefeito
Municipal e pelo Secretario Municipal de Financgas, redigidas e assinadas, na forma da

Lei, responsabilizando-se pelas informagées nele existentes.

§ 4°. O Executivo Municipal nomeard dentre os Servidores Publicos Municipais, o
ocupante do cargo de Avaliador Oficial Urbano, que fard jus ao adicional de 40%

(quarenta por cento) sobre o vencimento de seu cargo origindrio.

§ §°. Compete ao Avaliador Oficial Urbano a organizagdo e coordenagdo do seu setor de
atuacao, a fim que de que as atividades compreendidas e correlatas previstas no artigo

anterior sejam desempenhadas com eficiéncia

SUBSECAO I-D
DA AVALIAGCAO OFICIAL RURAL

§ 6°. Compete a Avaliagao Oficial Rural:

I. O Avaliador Oficial Rural apresentarda laudo das avalia¢ées solicitadas pelo Prefeito
Municipal e pelo Secretario Municipal de Financas, redigidas e assinadas, na forma da

Lei, responsabilizando-se pelas informagées nele existentes.
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§ 7° O Executivo Municipal nomeard dentre os Servidores Publicos Municipais, o
ocupante do cargo de Avaliador Oficial Rural, que fara jus ao adicional de 40%

(quarenta por cento) sobre o vencimento de seu cargo origindrio.

§ 8°. Compete ao Avaliador Oficial Rural a organizagdo e coordenacgdo do seu setor de
atuagdo, a fim que de que as atividades compreendidas e correlatas previstas no artigo

anterior sejam desempenhadas com eficiéncia.

SECAO vII
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 42-F. A Assessoria Juridica é 6rgao ligado diretamente ao Secretario Municipal de
Finangas, tendo como ambito de acdo no planejamento o dever de aconselhar,
recomendar e orientar em uma relacado de comunica¢cdo e coordenacdo dos fatos,
evidenciando com clareza o direcionamento das questées processuais pertinentes as
causas financeiras do municipio, respaldado pelas leis Federal, Estadual e Municipal,
assessorando o Secretario Municipal de Financas em todos os questionamentos

or¢camentdrios e financeiros, com as seguintes atribuigées:

I assessorar o Secretario Municipal de Finangas mediante os érgdos ptiblicos, bem como
da iniciativa privada em questoes relacionadas a Secretaria em questdo;

II. cumprir rigorosamente os procedimentos éticos e morais estabelecidos pelas normas
orcamentarias e financeiras;

III. acompanhar todos os procedimentos da Secretaria Municipal de Finang¢as de acordo
com o que estabelece o Cédigo Tributdrio Municipal e outras legislacées municipais
correlatas, inclusive propor mudangas quando cabivel nas legislagées;

IV. prestar assessoramento ao poder executivo e atender as consultas formuladas pelo
Secretario Municipal de Finangas, bem como pelos 6rgaos financeiros do municipio,

V. auxiliar, em conjunto com a Procuradoria Juridica, nas ag¢des relacionadas as
demandas da Secretaria Municipal de Finangas;

VI responder a consultas juridicas relacionadas as atividades da Secretaria Municipal

de Financas;
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VI auxiliar juridicamente o municipio, no que couber, em estudos relacionados as
demandas do setor financeiro;

VIII. prestar orientagdo quanto a legalidade de atos administrativos;

IX. propor solugées juridicas para conflitos administrativos e demandas internas;

X. assessorar o Secretario Municipal de Finangas em despachos e decisoes normativas;
XI. promover orientagées nas licitagées e contratos administrativos;

XII. orientar sobre procedimentos licitatérios conforme a Lei Federal n°® 14.133/2021;
XIII. elaborar e revisar editais, termos de referéncia e contratos;

XIV. assessorar na aplicagao de sangées administrativas e rescisées contratuais;

XV. acompanhar execugbes contratuais e fiscalizagbes, assegurando a boa aplica¢ao
dos recursos publicos;

XVI. apoiar na elaborag¢ao de regulamentos internos e demais proposigoes;

XVII. identificar riscos juridicos em programas financeiros e propor medidas de
mitigacdo;

XVII. examinar a constitucionalidade e legalidade de politicas e programas financeiros;
XIX. acompanhar a conformidade das agées da Secretaria com o PPA, LDO E LOA;

XX. awaliar na capacitacao de servidores em matérias juridicas;

XXI. responder as consultas junto a autarquias e concessiondrias publicas tais como:
TCEES E OUTROS;

XXII. auxiliar juridicamente o municipio, no que couber, em estudos de impacto
or¢amentdario e financeiro;

XXIIl. analisar os riscos financeiros decorrente de atividade econémicas-tributdrias
desenvolvidas pelo municipio ou decorrente de projetos de atividades que serdo
desenvolvidos;

XXIV. colaborar para o sistema de gerenciamento financeiro de arrecadacado, tributacdo
e afins;

XXV. executar outras atividades correlatas.
Paragrajo unico. Fica condicionada a nomeagdao ao cargo supracitado, a comprovacao

de conclusao do terceiro grau em Direito e consequente inscricio na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB. ”
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Art. 8°. O Capitulo VI do Titulo III da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa a

vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E TRANSPORTES

Art, 43. A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transportes é um 6rgao
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agao o
planejamento, a coordenac¢@o, a execug¢do e o controle das atividades relativas a
construgdo, a conservacdo, a fiscalizagdo de obras, as posturas, a carpintaria, a
produgdo de artefatos de cimento, a limpeza, a conservagdo de parques e jardins ao
cemitério, as pracgas de esportes, as feiras livres, aos matadouros, iluminag¢do publica e
saneamento.

Art. 44. No ambito da agao, do planejamento, da coordenag¢@o e do controle das

atividades gerais terd o servigco de apoio administrativo.
Paragrafo Unico. Compete ao Servico de Apoio Administrativo:

I recebimento, o protocolo, a distribui¢do e o registro de todos os documentos, papéis,
petigoes, processos e outros que devam tramitar na secretaria;

II. registro, a tramitagdo e o encaminhamento de todos 0s processos;

III. remessa a distribui¢cdo de toda a correspondéncia interna e externa;

IV. atendimento ao publico e aos servidores da Secretaria, prestando informacées
quanto a localiza¢do dos processos;

V. recebimento de jornais, revistas e outras publica¢ées de interesse da Secretaria,
encaminhando-os aos Departamentos interessados;

VI. acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificantes e reposicao de
pecas de veiculos da Secretaria em articulagdo com o Departamento de Transporte,
encaminhando os relatérios Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento;

VIL. controle da operacionalidade do Sistema de Telefonia da Secretaria;

VIII. suporte administrativo aos Departamentos;

IX. executar outras atividades correlatas.
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Art. 45. A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transportes, executard

suas atividades através das seguintes unidades administrativas:

I. GERENCIA ESTRATEGICA DE SERVICOS URBANOS;
II. GERENCIA ESTRATEGICA DE SERVICOS RURAIS;

III. DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS;
IV. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E MANUTENCAO;
V. DEPARTAMENTO DE ESTRADAS;

VI. DEPARTAMENTO DE PONTES E BUEIROS;

VlII. COORDENADORIA REGIONAL.

SECAO I
DA GERENCIA ESTRATEGICA DE SERVICOS URBANOS

Art. 46. Compete a Geréncia Estratégica de Servigos Urbanos:

I planejamento estratégico para otimizar a oferta de servigos publicos essenciais na
zona urbana, focando na melhoria da eficiéncia, na inovagdo e na sustentabilidade a
longo prazo;

II. desenvolver uma estratégia abrangente de curto de longo prazo para os servigos
urbanos, alinhada com as necessidades da populagdo e o crescimento sustentdvel da
cidade;

III. coordenar o planejamento e a implementagdo de agdes relacionadas a servicos como
saneamento basico, iluminag¢do publica, limpeza urbana, transporte e mobilidade;

IV. auxiliar no gerenciamento dos or¢camentos, na alocacdo de recursos e buscar a
eficiéncia na utilizacdo de bens e equipes, garantindo o melhor custo-beneficio para a
administragdo publica;

V. coletar e analisar dados para avaliar o desempenho dos servicos;

VI trabalhar em conjunto com outras secretarias e departamentos, além de interagir
com o setor privado e a sociedade civil, para desenvolver e implementar programas de
Jorma integrada;

VII. auxiliar na supervisao de contratos e acordos com prestadores de servigos

terceirizados, garantindo a qualidade e o cumprimento das obrigagées;
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VIII. auxiliar na resolucdo de problemas complexos relacionados a prestagdo de
servigos, como questdes de mobilidade, infraestrutura e sustentabilidade ambiental;

IX. execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO I
DA GERENCIA ESTRATEGICA DE SERVICOS RURAIS

Art. 47. Compete a Geréncia Estratégica de Servi¢os Rurais:

I planejamento estratégico para otimizar a oferta de servigos publicos essenciais na
zona rural, focando na melhoria da eficiéncia, na inovagdo e na sustentabilidade a longo
prazo;

II. desenvolver uma estratégia abrangente de curto de longo prazo para os servigos
rurais, alinhada com as necessidades da populagao e o crescimento sustentavel da
cidade;

III. coordenar o planejamento e a implementagao de agdes relacionadas a servigos como
saneamento basico, iluminagao publica, limpeza rural, transporte e mobilidade;

V. auxiliar no gerenciamento dos or¢amentos, na alocacdo de recursos e buscar a
eficiéncia na utilizagdo de bens e equipes, garantindo o melhor custo-beneficio para a
administrag¢ao publica;

VI coletar e analisar dados para avaliar o desempenho dos servigos;

VIL trabalhar em conjunto com outras secretarias e departamentos, além de interagir
com o setor privado e a sociedade civil, para desenvolver e implementar programas de
forma integrada;

VII. auxiliar na supervisGo de contratos e acordos com prestadores de servigos
terceirizados, garantindo a qualidade e o cumprimento das obrigagées;

IX. auxiliar na resoluc@o de problemas complexos relacionados a prestagdo de servigos,

como questoes de mobilidade, infraestrutura e sustentabilidade ambiental;

X. execucgao de outras atividades correlatas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
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Art. 48.As atividades do Departamento de Obras e Servicos Urbanos serao

acrescentadas através das seguintes unidades administrativas:

I. SETOR DE OBRAS;
II. SETOR DE SERVICOS URBANOS.

SUBSECAO I
DO SETOR DE OBRAS

Art. 48-A. Compete ao Setor de Obras as seguintes atividades:
I. QUANTO A CONSTRUGCAO E CONSERVACAO DE OBRAS:

a) elaboragao de estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos
lancamentos;

b) elaborag¢ao do cdlculo das necessidades de material, bem como a requisicdo dos
mesmos para execucao de obras;

¢) execucdo e/ ou contratac@o de servigos de terceiros para execugdo de obras publicas;
d) construgao, ampliagdo, reforma e conservagdo dos prédios municipais, cemitérios e
logradouros publicos, redes de esgoto sanitario, drenos de dgua pluvial, abrigos para
passageiro e outros;

e) execucao e conservagdo dos servigos de instalagoes elétricas e hidrdaulicas em obras,
prédios, logradouros municipais em épocas de realizagées de festividades oficiais;

J) pavimentagao de ruas, vias publicas e logradouros;

g) fornecimento dos elementos técnicos necessdrios para a montagem dos processos de
licitagao para contratagdo de obras e servicos, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Administragao e Planejamento;

h) fiscalizag@o, quanto a obediéncia das Clausulas contratuais, no que se refere
ao inicio e término das obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos servigos;

i) execucgao de outras atividades correlatas.

II. QUANTO AO LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO:

&
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a) orientagdo ao publico quanto a obediéncia das normas contidas no Cédigo de Obras e
de Posturas do Municipio, bem como a fiscalizagdo quanto ao seu cumprimento;

b) Estudo e a aprovagdo de projetos e plantas para realizagao de obras publicas e
particulares;

c) encaminhamento de processos referentes a instalagées hidrossanitdarias, para
apreciacao do érgao de satude municipal;

d) organizagdo e manuteng¢ao do arquivo de cépias de projetos e plantas de obras
publicas e particulares;

e) expedicdo de limpeza para a realizagdo de obras de construgdo e reconstrugao,
acréscimo, reforma, demoli¢cdo, conserto e limpeza de iméveis particulares;

/) fiscalizacao de obras ptiblicas a cargo da Prefeitura;

g) fiscalizagao, o embargo e a autuagdo de obras particulares que venham contrariar as
posturas municipais, projetos e plantas aprovados pela Prefeitura;

h) fiscalizacao de entulhos e materiais de construgcdao em via publica;

i) inspe¢do das construgées particulares concluidas, bem como a emissdo de habite-se e
certidao detalhada;

J) fornecimento de elementos para manuteng¢ao do Cadastro Imobiliario, em articulacdo
com a Secretaria Municipal de Finangas;

l) apreciacao e aprovagao de projetos de loteamento e desmembramento, de acordo com
a legislacdo especifica bem como a sua fiscaliza¢@o;

m) anadlise e aprovagdo de projetos de armamento;

n) aprovagdo de instrumentos utilizados para a propaganda comercial e politica, bem
como os locais a serem exigidos, observando-se a legislacdo especifica;

0) execugdo de outras atividades correlatas.
III. QUANTO AOS ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA:

a) requisicao de matéria-prima para a fabrica¢do de artefatos de cimento e madeira, em
articulagao com a Secretaria Municipal de Administra¢ao e Planejamento;

b) fabricagdo de blocos, meios-fios, manilhas e tampées;

c¢) selegao e preparo de madeira necessaria a realizacao de obras;

d) execucdo de servigos de construgdo e reparos em estruturas e objetos de madeira;
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e) estocagem, distribui¢do e controle de produtos de artefatos de cimento e de madeira,
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento;

f) execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SETOR DE SERVICOS URBANOS

Art. 48-B. Compete ao Setor de Servigcos Urbanos as seguintes atividades:

a) promogao de campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de problemas de
coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes;

b) definicao, através da planta-fisica do municipio, do zoneamento para fins de limpeza
publica, coleta e disposicao do lixo domiciliar, comercial e industrial;

¢) execucgao dos servigos de higienizagdo, capina, rocagem de matos e varre¢ao das vias
e logradouros publicos;

d) execucgao dos servigos de coleta e disposi¢ao do lixo, compreendendo o recolhimento,
transporte e remocgdo para os locais previamente determinados;

e) articulagao com a area de Transportes e Oficina para a sistematiza¢do dos servigos,
visando a distribui¢do de veiculos;

f) execugao da limpeza e desobstrucdo de bueiros, valas e ralos de esgotos de dgua
pluvial e outros;

g) lavagem de logradouros ptiblicos quando for o caso;

h) plantio e conservagdo dos parques e jardins e dreas ajardinadas, bem como a
vigilancia contra a depredacgdo;

i) manutencdo e ampliacao das areas verdes do municipio, em colaboracdo com o
Departamento Municipal de Agricultura e meio ambiente, com vistas ao embelezamento
urbano;

J) manutencgdo e conservagdo de pragas de esportes municipais;

) acompanhamento das instala¢ées elétricas de iluminagdao publica, zelando por sua
conservagao;

m) emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a numeragdo de iméveis em

articula¢ées com a Secretaria Municipal de Finangas;
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n) administracdo e fiscalizagéo dos cemitérios municipais, envolvendo as atividades de
sepultamento, exumacao, translagao e perpetuidade de sepulturas;

o) manutencdo da limpeza e conservagao dos cemitérios municipais;

p) fiscalizagéo, notificagdo e autuac@o aos proprietarios de animais soltos em via publica
e/ ou criados em quintais, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Satde;

q) administracdo e fiscalizagdo do funcionamento de mercados, feiras e matadouros, em
articulacdao com a Secretaria Municipal de Saude, Saneamento e Assisténcia Social;

r) execugdo de outras atividades correlatas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E MANUTENCAO

Art. 48-C. As atividades do Departamento de Transporte e Manutencao serao

executadas através das seguintes unidades administrativas:

I. SETOR DE TRANSPORTE;
II. SETOR DE OFICINA.

SUBSECAO I
DO SETOR DE TRANSPORTES

Art. 48-D. Compete ao Setor de Transporte as seguintes atividades:

I. abastecimento, conservag¢@o, manutencdo, distribuicdo e controle de veiculos e
maquinas aos diversos érgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada
um e as disponibilidades da frota municipal;

II. autorizagdo e o controle dos gastos de combustivel e éleo lubrificantes, assim como de

outras despesas com manutengdo e conservagao de veiculos e maquinas da Prefeitura,
em articulacao com a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;

III. inspegao periédica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de conservagdo;
IV. articulagao com a Secretaria Municipal de Administrag¢do e Planejamento objetivando

a regularizac¢dao dos veiculo e maquinas da Prefeitura; f
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V. proposicao para recolhimento a  sucata, de veiculos ou pecas
considerando inapropridveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administragao e Planejamento;

VI. tomada de providencias para a reparagdo de veiculos e mdquinas em oficinas
especializadas;

VII. execucdao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SETOR DE OFICINA

Art. 48-E. Compete ao Setor de Oficina as seguintes atividades:

I levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e 6rgao, dos
gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para apreciagcdo dos Secretdrios
Municipais de Obras e Servigos Urbanos e de Administra¢ao e Planejamento;

II. realizagdo de reparos em veiculos e maquinas;

III. elaboracdo de escalas de manutencao das maquinas e veiculos, em articula¢do com
o Setor de Transporte;

IV. proposicao para recolhimento a Sucata, de veiculos ou pecas considerando
inaproveitdveis, em articulagao com o Departamento de Transporte;

V. organizagao, fiscalizagao e conservagdo de toda a fermentaria e equipamentos de uso
da oficina,

VL. proposicdo ao Departamento de Transporte na tomada de providéncias para a
reparacao de veiculos ou maquinas em oficinas especializadas;

VII. execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE ESTRADAS

Art. 48-F. Compete ao Departamento de Estradas as seguintes atividades:

I. manutencao e atualizagao da planta cadastral do sistema viario do municipio;
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II. execu¢do dos servicos de abertura, reabertura, pavimentagdo e conservacao de

estradas municipais;
III. execugdo dos servigos de construgdo e conservagao de pontes, bueiros e mata-burros;

IV. execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE PONTES E BUEIROS

Art. 48-G. Compete ao Departamento de Pontes e Bueiros as seguintes atividades:

I realizar a construcao e instalacdo de novas pontes e bueiros (incluindo bueiros
tubulares e tipo caixa) para garantir a continuidade das vias e o escoamento adequado

de aguas pluviais;

II. assegurar a manutenc¢do preventiva e corretiva das estruturas existentes para
garantir a seguranca e durabilidade das vias, prevenindo danos estruturais e

alagamentos;

LI realizar a limpeza regular de bueiros e valas de escoamento para evitar o actumulo

de lixo e detritos, o que previne inundagées e a proliferacdo de pragas;

IV. inspecionar pontes, viadutos e bueiros regularmente para identificar problemas e

necessidades de reparo;

V. coordenar a execugGo de programas e projetos relacionados a infraestrutura de
drenagem e transposicao de obstaculos, frequentemente em conjunto com a Secretaria

Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transportes;
VI executar outras atividades correlatas.

SECAO vII
DA COORDENADORIA REGIONAL

Art. 48-H. Compete a Coordenadoria Regional auxiliar no planejamento, execucao,
coordenacdo e fiscalizacao de obras, servicos urbanos, garantindo a manutengao da

infraestrutura urbana e rural, incluindo vias, pragas, iluminac¢do publica, saneamento,
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limpeza urbana, cemitérios, e gestdo de equipamentos publicos, sempre buscando a

melhoria continua dos servigos prestados a comunidade.

Paragrafo unico. O territério do municipio sera dividido em 06 (seis) regides que serao
delimitadas por meio de Decreto a ser expedido pelo Chefe do Poder Executivo

Municipal.

SECAO vIII
DO ENCARREGADO DE TURMA

Art. 48-1. Compete ao Encarregado de Turma liderar, coordenar e supervisionar equipes
na execug¢dao de projetos e manuteng¢ao da infraestrutura municipal, garantindo que as
tarefas sejam realizadas conforme planejado, dentro dos padrées de qualidade e

»

segurancd.

Art. 9°. O Capitulo VII do Titulo IIl da Lei n°® 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa a

vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO vII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO E AQUICULTURA

Art. 49. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecudrio e Aquicultura é um
érgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
agao o planejamento, a coordenagdo, a execucdo e o controle das atividades relativas a
agricultura, a pecuaria, a aquicultura, a eletrificagdo rural, a telefonia, a industria e ao

comeércio.

Art. 49-A. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecudrio e Aquicultura

executara suas atividades através das seguintes unidades administrativas:

I. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO; f
II. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA;
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III. DEPARTAMENTO DE AQUICULTURA.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO

Art. 49-B. As atividades do Departamento de Desenvolvimento Agropecudrio serao

executadas através da seguinte unidade administrativa:
I. CORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO

Art. 49-C. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento Agropecuario:

I realizacao de programas de fomento a agropecudrias, industria, comércio e todas as
atividades produtivas do municipio;

II. articulag@o com diferentes 6rgaos , tanto no ambito governamental como na iniciativa
privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a
economia do municipio;

III. elaboragao de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do municipio;

IV. assisténcia com recursos préprios ou mediante convénios ou acordos com 6rgaos
estaduais e federais, quanto a difiisao de técnicas agricolas e pastoris mais modernas
aos agricultores e pecuaristas do municipio;

V. incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um melhor
aproveitamento das dreas ociosas, visando melhorar a produtividade

VI. criagdo de condicées para a manutengdo das culturas tradicionais, bem como o
incentivo a diversificagdo agricola de novas culturas animais e vegetais;

VII. a promogao e articulagao das medidas de abastecimento e a criagdo de facilidades
referentes aos insumos bdsicos para a agricultura do municipio;

VIII. implanta¢ao e manutengdo de viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e
sementes aos produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificagao dos

produtos, bem corno a criacdo e manutencdo de hortas comunitarias e escolares;
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IX. organizacdo e manutengdo de feiras de produtores rurais, promovendo um maior

intercambio entre produtores e consumidores, em articulagdo com o Departamento

Estradas e Servigos Urbanos;

X. assisténcia aos proprietdrios no combate as pragas e doengas dos vegetais, nas
dreas de vegetacdo declaradas de conservag¢ao permanente, bem como dos espécimes
declarados imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no municipio;

XI. promogdo de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do
associativismo e/ou cooperativismo no municipio, em articulagGo com 6rgaos de agao
social estadual, federal e da iniciativa privada;

XII. manutengao e atualizag¢ao da planta cadastral do sistema vidario do municipio, em
articulagé@o com o Departamento de Obras;

XIII. identificagcao das areas prioritarias do municipio para efeito de eletrificacdo rural,
em articulagcdo com drgaos competentes;

XIV. planejamento, a elabora¢ao de projetos, a execucdao e o controle da eletrificacdo
rural, em articulagao com érgdos competentes;

XV. identificacdo, o planejamento e a execugao de projetos relativos a telefonia rural, em
articulacao com érgaos competentes;

XVI. execucao de outras atividades correlatas.

Art. 49-D. A Coordenadoria de Desenvolvimento Agropecudrio contard com um
Degustador e Classificador Oficial de Café que sera responsavel pela implementacao da
qualidade da produgdo cafeeira através de degustagdo e classificacio em todo o

Municipio de Muniz Freire.

§ 1°. O Chefe do Poder Executivo Municipal nomeara para ocupar o cargo de Degustador
e Classificador Oficial de Café servidor publico municipal que estiver exercendo o cargo

de Técnico Agricola.

§ 2° O servidor ocupante do cargo de Degustador e Classificador Oficial de Café fara

Jus ao adicional de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento de seu cargo originario.

§ 3°. Sao atribuicoes do cargo de Degustador e Classificador Oficial de Café:

I. prova sensorial através de olfato e paladar;
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II. detectar impurezas contidas no café, verificar o teor de fermentagdo, avaliar o estado
da sacaria, etc., e atribuir o nivel de bebida do café através da degustagao de acordo
com as classificacées: estritamente mole, apenas mole, dura, rio e rio-zona,

III. classificagdo do café de acordo com as caracteristicas: cor, fava, aspecto, seca,
umidade, tipo, torragdo e defeitos;

IV. classificagao do café através de peneiras;

V. fornecimento de laudo completo com todas as caracteristicas do produto como prova

sensorial e descrigao de defeitos como intrinsecos e extrinsecos.

SUBSECAO II
DA AREA DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO

Art. 49-E. Compete a Area de Desenvolvimento Agropecudrio as seguintes atividades:

L atuar no planejamento e execug¢do de agdes para aumento da produtividade e
qualidade dos produtos agricolas, em parceria com 6rgaos e institui¢ées afins, nas
esferas, municipal, estadual e federal;

II. promover a capacitagdo técnica e a prestacdo de servigos diferenciados de
assisténcia técnica e extensao rural, com participa¢do dos atores locais e instituicées do
setor, incorporando, também a légica da recuperagdo, conservagdo do solo e uso dos
recursos naturais na exploragao agricola;

IIl. estimular, apoiar e incentivar o associativismo e o cooperativismo, para alcancar
ganhos em valor e escala no ambito das cadeias produtivas;

IV. incentivar e apoiar as iniciativas de industrializa¢do dos produtos agricolas
(agroindustrias), auxiliando, orientando e organizando a comercializacao;

V. atuar na produgdo e distribuicdo de mudas de espécies agricolas com origem
certificada;

VI fortalecer as organizagées de agricultores familiares para viabilizar ganhos de escala
na aquisigao de insumos e na comercializagao da producao, implantando sistema de
informagao de mercado, integrando-os as organizac¢ées de agricultores e a rede estadual
de comercializacdo e abastecimento;

VII. fiscalizagdo e inspe¢ao de agroindustrias rurais de pequeno porte e produtos

alimenticios;



04 {

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

VII. implantagGo de programas especiais que envolvam: recuperagdo e manejo de
Pastagem Defesa Animal, Inspeg¢do Sanitaria e Melhoramento Genético;

IX. monitorar a cadeia produtiva de leite e corte municipal;

X. promover treinamentos para melhoria da qualidade de leite junto aos produtores;

XI. elaborar e coordenar programas de vacinagao;

XII. capacitagdo e treinamentos para vaqueiros;

XIII. elaborar e promover cursos de inseminagao artificial;

XIV. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO HII
DA AREA DE GERENTE ADMINISTRATIVO DE PROJETOS DE DESENVOLVIMENTO
AGROPECUARIO

Art. 49-F. Compreeende a Area Administrativa de Projetos de Desenvolvimento

Agropecudario as seguintes atividades:

I auxiliar na coordenagao, planejamento e condu¢do dos projetos e programas de
desenvolvimento agropecuario de forma a estimular a produgdo rural, desenvolvendo
agoes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia da prestacdo destas atividades;

I auxiliar na elaboragdo e execugdo de estudos e projetos para subsidiar a politica
municipal de desenvolvimento agropecudrio, bem como a execug¢do da mesma;

II. auxiliar o incentivo e execug¢do da pesquisa, o desenvolvimento e a capacitacao
tecnolégica e humana para a resolugdo dos problemas agropecudrios do Municipio;

IIl. auxiliar na promogdo da captagao de recursos junto aos 6rgaos e entidades ptiblicas
e privadas e orientar a aplica¢do de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento
de todas as atividades relacionadas com a protecdo, conservac¢do, recuperacdo,
pesquisa e melhoria da agropecuadria;

IV. articular esforgos publicos e privados na formulagdo e implementacao de politicas
que promovam a diversificagcao da economia no meio rural, gerando renda e emprego;

V. identificar, juntamente com érgdos e instituicées parceiras, atividades econémicas,
geradoras de renda e emprego para o meio rural, que venham a se somar ao tripé “café

x leite x olericultura”;
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VI identificar produtores que tenham afinidade com mudangas na produ¢do
agropecudria, capacitando-os e organizando-os, com prestacdo de assisténcia técnica
qualificada;

VI atuar junto a instituicbes financeiras para facilitar o acesso a crédito para
atividades emergentes;

VI identificar mercados consumidores dos produtos provenientes da producdo
agropecuaria diversificada;

IX. executar outras atividades correlatas.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA

Art. 49-G. Compete ao Departamento de Infraestrutura garantir que a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Agropecudrio e Aquicultura realize todas as suas
atividades de forma planejada e organizada, sejam as atividades do dia a dia a
estratégia de longo prazo, impactando diretamente o desenvolvimento socioeconémico do

municipio.

§ 1°. Os bens méveis pertencentes ou sob responsabilidade da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Agropecuario e Aquicultura, considerados veiculos leves ou pesados,
ficarao sob a responsabilidade do Departamento citado no presente artigo, garantindo
que os mesmos estejam em condigées seguras de condugao e operag¢do, promovendo a
manutengdo preventiva e corretiva, bem como a qualificacdo dos seus motoristas e/ou

operadores.

§ 2°. Os bens iméveis pertencentes ou sob responsabilidade da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Agropecuario e Aquicultura ficar@o sob a responsabilidade do

Departamento citado no presente artigo, garantindo que os mesmos estejam em
condigées de uso, promovendo a manulen¢ao preventiva e corretiva, bem como

agendamento e consequente acompanhamento da utilizacao dos mesmos por terceiros.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE AQUICULTURA
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Art. 49-H. As atividades do Departamento de Aquicultura serdo executadas através da

seguinte unidade administrativa:
I. CORDENADORIA DE AQUICULTURA.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE AQUICULTURA

Art. 49-1. Compete a Coordenadoria de Aquicultura:

I o estudo e desenvolvimento de técnicas de cultivo e reproducdo de organismos
aqudticos como peixes, moluscos, algas e crustdaceos;

II. o desenvolvimento sustentdvel da pesca e aquicultura como fonte de alimentacao,
emprego, renda e lazer, garantindo-se o uso sustentavel dos recursos afins, bem como a
otimizagdo dos beneficios econémicos decorrentes, em harmonia com a preservag¢do e
conservacao do meio ambiente e biodiversidade;

III. o ordenamento, fomento e a fiscalizagao das atividades para o desenvolvimento da
aquicultura no Municipio;

IV. auxiliar o desenvolvimento socioeconomico, cultural e profissional dos que exercem
atividades relacionadas aquicultura;

V. executar outras atividades correlatas. ”

SUBSECAO II
DA AREA DE AGROINDUSTRIA E DERIVADOS DO PESCADO

Art. 49-J. Compreeende a Area de Agroindustria e Derivados do Pescado as seguintes

atividades:

I. melhorar a produg¢ao de pescado no Municipio, auxiliando na instalagdo de

agroindustrias familiares para o processamento dos peixes;
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I auxiliar na regularizagdo da atividade junto aos servicos de inspecdo sanitdria
municipal e estadual, para que a produgdo possa ser comercializada legalmente,
agregando valor ao produto;

III. auxiliar na garantia da utilizagdo de boas prdticas no processamento dos produtos;
IV. acompanhar a producdo em todas as etapas, desde o abate dos peixes,

evisseramento, cortes especiais e embalagem do produto;

V. auxiliar os produtores para que apresentem todos os requisitos exigidos para o
registro, tanto do ponto de vista das instalagbes fisicas, quanto da capacita¢ao de
pessoal, de acordo com as normas de boas praticas de processamento de alimentos e
cuidados com o meio ambiente;

»

VI executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DA AREA DE PSICULTURA

Art. 49-L. Compete a Area de Psicultura as seguintes atividades:

I auxiliar no estudo do cultivo e reprodugdo de peixes em cativeiro, principalmente na
adaptagao do clima, crescimento rapido, reproducdo no ambiente de cultivo, habitos
alimentares e resisténcia ao superpovoamento;

II. incentivar e viabilizar a melhoria para aceita¢do do consumo de peixe pelo mercado
consumidor;

III. incentivar a implantag¢éo do conjunto de principios, normas e técnicas que, aplicadas
sistematicamente em uma propriedade piscicola, tém como resultado um aumento da
produgao de ovos, pés-larvas, larvas e alevinos sauddveis e de qualidade, além de
alimento mais seguro para o consumidor;

IV. zelar pela piscicultura sustentdavel se preocupando com os aspectos relacionados d
preservagao do meio ambiente, mas também com o resultado financeiro e os impactos

sociais da criacao de peixes. ”
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Art. 10. O Capitulo VIII, do Titulo III da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa

a vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 52. A Secretaria Municipal de Educagao é um érgao diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo Municipal tendo como ambito de agdo o planejamento, a coordenacdo, a
execucdo e o controle das atividades educacionais referentes A. orientag@o, supervisao e

administrac¢ao do sistema de educagao.

Art. 53. No ambito da ag¢do do planejamento, da coordenag¢do e o controle das

atividades gerais terd o Servigo de Apoio Administrativo.
Paragrafo Unico. Compete ao Servico de Apoio Administrativo:

I. o recebimento, o protocolo, a distribuicdo e o registro de todos os documentos, papéis,
peticoes, processos e outros que devam tramitar na Secretaria;

II. o registro, a tramitag¢do e o encaminhamento de todos os processos;

IIl. a remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

IV. o atendimento ao publico e aos servidores da Secretaria, prestando informagées
quanto a localizag¢ao dos processos;

V. o recebimento de jornais, revistas e outras publicacées de interesse da Secretaria,
encaminhando-os ao competente Departamento;

VL. o acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificantes e reposicdo
de pegas de veiculos da Secretaria em articulagdo com o Departamento de Transporte,
encaminhando os relatérios a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento;
VIL o controle da operacionalidade do Sistema de Telefonia da Secretaria;

VIII. o suporte administrativo ao Departamento;

IX. executar outras atividades correlatas.

Art. 54. A Secretaria Municipal de Educagdo executard suas atividades através das

seguintes unidades administrativas:
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I. ASSESSORIA JURIDICA;
II. DEPARTAMENTO DE EDUCACAO.

SECAO I
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 55. A Assessoria Juridica é érgao ligado diretamente ao Secretario Municipal de
Educacdo, tendo como ambito de agdo no planejamento o dever de aconselhar,
recomendar e orientar em uma relagdo de comunica¢do e coordenagdo dos fatos,
evidenciando com clareza o direcionamento das questbées processuais pertinentes a
Secretaria Municipal de Educacdo, respaldado pelas leis Federal, Estadual e Municipal,
assessorando o Secretario Municipal de Educacao, os questionamentos relacionados as

causas pedagégicas educacionais do municipio com as seguintes atribui¢oes:

I. assessorar o Secretdrio Municipal de Educac¢do mediante os drgaos publicos, bem
como da iniciativa privada em questées relacionadas ao Secretaria Municipal de
Educacéo;

II. cumprir rigorosamente os procedimentos éticos e morais estabelecidos pelas normas
pedagdgicas educacionais;

Ill. acompanhar todos os procedimentos da Secretaria Municipal de Educacdo de acordo
com o que estabelece as politicas educacionais e outras legislagbes municipais
correlatas, inclusive propor mudangas quando cabivel nas legislagées;

IV. prestar assessoramento ao poder executivo e atender as consultas formuladas pelo
Secretario Municipal de Educagao, bem como pelos érgaos educacionais do municipio,

V. auwxiliar, em conjunto com a Procuradoria Juridica, nas acées relacionadas as
demandas da Secretaria Municipal de Educacgao;

VI responder a consultas juridicas relacionadas as atividades da Secretaria Municipal
de Educacao;

VII. auxiliar juridicamente o municipio, no que couber, em estudos relacionados as
demandas pedagdgicas educacionais;
VIII. prestar orientagdao quanto a legalidade de atos administrativos;

IX. propor solugées juridicas para conflitos administrativos e demandas internas;
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X. assessorar o Secretdrio de Educacgdo em despachos e decisées normativas;

XI. promover orientagdes nas licitagées e contratos administrativos;

XII. orientar sobre procedimentos licitatérios conforme a Lei Federal n°® 14.133/2021;
XIII. elaborar e revisar editais, termos de referéncia e contratos;

XIV. assessorar na aplica¢do de sangdes administrativas e rescisées contratuais;

XV. acompanhar execugdes contratuais e fiscalizacoes, assegurando a boa aplicagao
dos recursos publicos;

XVI. apoiar na elaborag¢do de regulamentos internos e demais proposigées;

XVIL identificar riscos juridicos em programas educacionais e propor medidas de
mitigacao;

XVIII. examinar a constitucionalidade e legalidade de politicas e programas
educacionais;

XIX. orientar sobre normas de inclusdo, acessibilidade e direitos fundamentais dos
alunos;

XX. acompanhar a conformidade das ag¢ées da Secretaria com o Plano Nacional e os
Planos Municipais/ Estaduais de Educacéo;

XXI. auxiliar na capacitacao de gestores escolares e servidores em matérias juridicas;

XXII. executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Fica condicionada a nomeagdo ao cargo supracitado, a comprovagao

de conclusao do terceiro grau em Direito e consequente inscricio na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB. ”

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Art. 5§5-A. As atividades do Departamento de Educacdo, serdo executadas através das

seguintes unidades administrativas:

[. COORDENADORIA DE TRANSPORTE;
II. COORDENADORIA DE MERENDA ESCOLAR;
III. COORDENADORIA DE OPERACAO DE SISTEMAS;
IV. COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS E PROCESSO SELETIVO;
47
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V. COORDENADORIA DE A.E.E.;

VI. COORDENADORIA DE FORMAGAO E CAPACITACAO;

VII. COORDENADORIA DA EDUCACAO INFANTIL E ANOS INICIAIS;
VIII. COORDENADORIA DE ENSINO FUNDAMENTAL;

IX. COORDENADORIA DE COMPRAS E ALMOXARIFADO;

X. COORDENADORIA DO PAES;

XI. COORDENADORIA DE ENSINO TEMPO INTEGRAL;

XII. COORDENDORIA DE PROJETOS ESPORTIVOS.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE TRANSPORTE

Art. 55-B. Compete a Coordenadoria de Transporte:

I. promover o planejamento e gestao logistica do transporte escolar;

II. coordenar a elaboracdo do plano anual de transporte escolar, contemplando rotas,
publicos atendidos, dias letivos e indicadores de desempenho;

III. realizar o levantamento das demandas de transporte da rede municipal (zona rural e
urbana), considerando a geolocalizagdo dos estudantes, acessibilidade e
vulnerabilidades sociais;

IV. garantir a cobertura de transporte para alunos da zona rural, de dificil acesso ou
com deficiéncia, conforme previsto na legislagdo educacional (CF, art. 208, VII);

V. propor politicas publicas complementares para melhorar o acesso e a permanéncia
dos alunos na escola, em articulagdo com os setores pedagdgico e social da secretaria;
VI. promover o gerenciamento operacional das rotas e itinerdrios;

V. planejar, revisar e otimizar as rotas e itinerdrios dos veiculos escolares, considerando
eficiéncia logistica, redugao de custos e tempo de deslocamento;

VI definir pontos de embarque/desembarque, tempo mdximo de trajeto e critérios de
prioriza¢do;

VIL. promover a fiscalizagdo, seguranca e qualidade do servigo;

VIII. supervisao da operacao dos veiculos;

IX. fiscalizar a operagao dos veiculos utilizados no transporte escolar, sejam préprios ou
contratados;
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X. garantir a fiscalizagdo continua da frota, prépria ou terceirizada, com vistorias
regulares dos veiculos e monitoramento das condigbes de higiene, conforto e seguranca;
XI. verificar periodicamente as condicdes mecanicas, de seguranca e higiene dos
veiculos, conforme exigéncias legais;

XII. supervisionar o cumprimento do Cédigo de Transito Brasileiro (CTB) e da Resolugao
CONTRAN n° 504/2014 (transporte de escolares), quanto a habilita¢do dos condutores,
sinalizagdo, cintos de seguranca e demais exigéncias;

XIII. promover controle administrativo, contratual e orcamentdrio;

XIV. gerir os contratos com prestadores de servigos de transporte escolar, assegurando o
cumprimento das clausulas contratuais;

XV. elaborar e/ou supervisionar os termos de referéncia, editais e minutas contratuais
relacionados a prestacdo de servigos de transporte escolar;

XVIL. fiscalizar tecnicamente os contratos administrativos, conferindo quilometragens,
valores pagos, cumprimento de clausulas e aplica¢do de sangées;

XVII. supervisionar a correta aplicagdo dos recursos do PNATE, respondendo pela
prestacdo de contas junto ao FNDE e ao Conselho de Acompanhamento (CAE/PNATE);
XVIII. promover o controle da documentacgao e condutores;

XIX. manter registro atualizado da documentagdo dos veiculos e dos condutores
(incluindo CNH categoria D e curso especifico para transporte escolar, conforme
exigéncia do CTB e Acérddo 2196/2017 do TCU);

XX. garantir que todos os motoristas estejam devidamente habilitados e capacitados;
XXI. promover o monitoramento e avaliagdo;

XXII. organizar e manter atualizados os cadastros de alunos usudrios do transporte
escolar, integrando os dados ao sistema educacional do municipio (e.g. i-Educar,
EducaCenso);

XXII. controlar o uso de checklists de inspegdo veicular, relatérios de ocorréncias e
indicadores como frequéncia, atrasos, acidentes, cobertura de rotas e evasdo escolar por
transporte;

XXIV. elaborar relatorios periodicos de acompanhamento da execug¢dao do transporte

escolar;
XXV. promover avaliagées de desempenho e de qualidade do servico prestado,

identificando falhas e propondo melhorias;

I. 49
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XXVI. promover o Atendimento, Comunica¢do e Mediagdo com a comunidade escolar
(pais, estudantes, escolas) e os prestadores de servigo de transporte;

XXVII. gerenciar reclamagdes, denuncias, conflitos e ocorréncias durante o0s
deslocamentos;

XXVIIIL. garantir a transparéncia das rotas e gastos com transporte escolar, inclusive por

meio de painéis de dados abertos;

XXIX. atuar em articulagdo com as escolas, unidades gestoras e demais setores da
Secretaria de Educacgao para identificar a demanda de transporte escolar;

XXX. manter interlocu¢do com o FNDE e outros 6rgaos financiadores quando houver
necessidade de repasse de recursos ou atualizacao de dados;

XXXI. executar outras atividades correlatas.

§1°. As atividades da Coordenadoria de Transporte serdo executadas com o auxilio da

seguinte unidade administrativa:

I- AREA DE TRANSPORTE.

SUBSECAO I-A
DA AREA DE TRANSPORTE

§ 2°. Compete a Area de Transporte as seguintes atividades:

I controle e agendamento das viagens relacionadas a Secretaria Municipal de
Educacéo;

II. execugdo de agdes de apoio as atividades da Coordenadoria de Transporte;

III. execugdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA COORDENADORIA DE MERENDA ESCOLAR

Art. 55-C. Compete a Coordenadoria de Merenda Escolar:

I. acompanhar os processos de aquisi¢cdo, recebimento, armazenamento e distribuic@o
de géneros alimenticios;
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II. realizar a gestao das aquisi¢bes e estoques;

III. assessorar na defini¢do dos géneros alimenticios a serem adquiridos;

IV. controlar a validade, procedéncia e condigdes higiénico-sanitdrias dos alimentos;

V. promover o controle de qualidade em todas as etapas da cadeia alimentar escolar;

VI. integrar a equipe de compras da Secretaria Municipal de Educagdo, elaborando
especificagées; técnicas dos alimentos, especialmente os adquiridos com recursos do
PNAE;

VII. acompanhar a execucdo dos contratos com fornecedores, zelando pela qualidade e
validade dos produtos;

VIII. coordenar a logistica de distribui¢do e a gestao dos estoques nos almoxarifados e
nas escolas;

IX. elaboracdo técnica de documentos e justificativas;

X. elaborar relatorios técnicos e prestacdo de contas para o FNDE e o Conselho de
Alimentacao Escolar (CAE);

XI. redigir e assinar justificativas técnicas quanto a especificagao de produtos nos
editais de licitacdo;

XII. participar da elaborag¢ao de Termos de Referéncia e da fiscalizacdo dos contratos de
fornecimento de alimentos;

XII. gerenciar a educagao alimentar e nutricional;

XIV. gerenciar avaliagao e monitoramento dos alimentos;

XV. desenvolver indicadores de desempenho relacionados a alimentacdo escolar, como
aceitacao dos cardapios, desperdicio e regularidade do fornecimento;

XVI. exercer a responsabilidade técnica pela alimentagdo escolar;

XVII. manter prontudrios e registros técnicos atualizados;

XVII. obedecer aos principios da ética, responsabilidade sanitaria e seguranca
alimentar;

XIX. acompanhar a execu¢do or¢amentaria dos recursos do PNAE;

XX. apoiar agoes de sustentabilidade, compras locais e combate a inseguranca
alimentar;

XXI. fiscalizacao e supervisao da qualidade dos alimentos;

XXII. execugdo de outras atividades correlatas.
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SUBSECAO IIT
DA COORDENADORIA DE OPERACAO DE SISTEMAS

Art. 55-D. Compete a Coordenadoria de Operagao de Sistemas:

1. gerenciamento de sistemas de informagdo educacionais;

II. coordenar a implantagdo, manutencao e evolu¢ao de sistemas informatizados
utilizados na Secretaria Municipal de Educag@o;

IIl. coordenar a operacdo e a manuten¢do de sistemas voltados ao controle de
matriculas, frequéncia escolar, transporte escolar, merenda, gestao de pessoal docente,
entre outros;

IV. integrar os sistemas internos da educa¢do com os bancos de dados nacionais como
Censo Escolar (INEP), EducaCenso, Simec e PNAE/ SIOPE;

V. garantir que os dados gerados pelos sistemas estejam sincronizados com o0S
cadastros de alunos, professores, escolas, matriculas e merenda;

VL. garantir Suporte Técnico e Operacional;

VII. prestar suporte técnico aos usudrios da rede municipal de ensino;

VIII. coordenar a prestag¢do de suporte técnico e treinamento a servidores da sede,
gestores escolares, professores e demais usudrios dos sistemas;

IX. coordenar atividades de atendimento e resolu¢do de problemas sistémicos,
promovendo melhorias e atualizagdes constantes nos sistemas;

X. planejar e supervisionar planos de atendimento de 1° e 2° nivel, com registros de
chamados, solugdo de falhas e manutencgdo corretiva;

XI. elaborar manuais operacionais, guias rapidos e conteudo para formagdo de
usuarios;

XII. gerenciar a administra¢ao de banco de dados e seguranca da informacao;

XIII. gerenciar o ambiente de dados educacionais, realizando backups, controle de
acesso e manutencao de integridade;

XIV. zelar pela seguranc¢a da informacao, evitando vazamentos e acessos indevidos, em
consonancia com a LGPD e o Decreto Federal n° 10.046/2019 (Cadastro Base do
Cidaddao);

XV. implementar perfis e politicas de acesso conforme as atribui¢ées dos usuarios;
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XVI aplicar politicas de seguran¢a da informagdo, garantindo a integridade,
confidencialidade e disponibilidade dos dados educacionais;

XVII. assegurar o cumprimento da LGPD e das normativas locais sobre prote¢ao de
dados e acesso a informagao;

XVIII. garantir o monitoramento, indicadores e andlise de dados;

XIX. gerar relatérios analiticos e estatisticos para subsidiar decisées da gestao (ex.: taxa
de matricula, evasao, IDEB, frequéncia, merenda, repasses);

XX. coordenar painéis de BI (Business Intelligence] e visualiza¢ao de dados em
dashboards (Power BI, Qlik, etc.);

XXI. propor melhorias baseadas em evidéncias e tendéncias extraidas dos dados
operacionais dos sistemas;

XXII. garantir o planejamento e inovagao tecnolégica;

XXIII. participar do planejamento estratégico da Secretaria, propondo solugoes de
tecnologia da informacao para melhoria da gestao escolar e pedagdégica;

XXIV. avaliar e propor novas solugoes tecnolégicas que atendam as demandas
pedagodgicas e administrativas;

XXV. garantir a compatibilidade dos sistemas com diretrizes do governo digital e
interoperabilidade com outras dreas da Prefeitura (RH, finangas, patriménio etc.);

XXVI. gestao de contratos e aquisicoes softwares educacionais e sistemas
administrativos;

XXVII. acompanhar a execugdo de contratos relacionados @ aquisi¢do, implantac¢do e
manutencdo de softwares educacionais e sistemas administrativos;

XXVIII. gerar relatérios e indicadores por meio dos sistemas, subsidiando decisées
gerenciais e pedagdgicas da Secretaria Municipal de Educagdo;

XXIX. atuar como elo técnico entre a equipe pedagégica, a darea administrativa e os
Jfornecedores de solugées tecnolégicas;

XXX. fiscalizar os servicos prestados por empresas terceirizadas, avaliando SLA,

conformidade e desempenho;
XXXI. promover a articulagao com o setor pedagdgico e unidades escolares;
XXXII. atuar como ponte entre as equipes pedagdgicas e técnicas, garantindo que os

sistemas reflitam as necessidades reais da rede escolar;
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XXXIII. coordenar agdes integradas entre sistemas e programas pedagogicos, como
avaliagées diagnésticas, provas municipais, controle de frequéncia e registros de
aprendizagem;

XXXIV. assegurar que o uso de sistemas esteja em conformidade com a Lei
14.129/2021 (Lei do Governo Digital);

XXXV. assegurar que o uso de sistemas esteja em conformidade com a LGPD - Lei
13.709/2018 (protecao de dados pessoais);

XXXV. assegurar que o uso de sistemas esteja em conformidade com a Lei 8.666/1993
e Lei 14.133/2021, no que tange a contratacées de sistemas e servigos de TI;

XXXVI. assegurar que o uso de sistemas esteja em conformidade com a Normas do
FNDE e INEP sobre gestao de dados educacionais;

XXXVII. promover a Capacitagao e Desenvolvimento de Equipe;

XXXVIIL elaborar cronogramas de capacitagdo técnica continua para os usudrios dos
sistemas;

XXXIX. desenvolver tutoriais, videos e oficinas de atualizagao;

XL. avaliar o desempenho e as competéncias técnicas da equipe de TI da secretaria.

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS E PROCESSO SELETIVO

Art. 55-E. Compete a Coordenadoria de Recursos Humanos e Processo Seletivo:

I formular o planejamento e gestao de pessoal;

II. elaborar e implementar o plano de gestdao de pessoas da Secretaria de Municipal de
Educacao;

II. propor politicas de valorizagdo, capacitagdo e desenvolvimento dos servidores e
profissionais da educacao;

IV. coordenar concursos publicos, processos seletivos e programas de estdgio,
observando a legisla¢do vigente;

V. supervisionar processos de provimento, vacancia, remog¢do, redistribuicdo e
substituicao de cargos;

VL. gerir a folha de pagamento, beneficios, adicionais e gratificagées, garantindo

legalidade e transparéncia;
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VII. acompanhar processos de aposentadoria, pensdo e licengas, em articulacdo com os
érgaos de previdéncia;

VI zelar pela correta aplicagcdo da legislacao de servidores (Lei n° 8.112/1990 ou
estatuto local);

IX. controlar frequéncia, assiduidade, jornada e banco de horas dos servidores;

X. promover o desenvolvimento organizacional;

XI. promover politicas de capacita¢ao continuada de professores, técnicos e gestores
escolares;

XII. implementar programas de avalia¢do de desempenho funcional;

XIII. incentivar prdticas de gestdo participativa e clima organizacional saudavel;

XIV. elaborar relatérios de gestdo de pessoas para subsidiar decisoes estratégicas da
Secretaria Municipal de Educac¢do;

XV. assegurar o cumprimento da legislacao educacional, administrativa e trabalhista
aplicavel;

XVI. monitorar riscos e conformidade em processos de pessoal, em observancia as
normas do Tribunal de Contas;

XVII. implementar mecanismos de controle interno e auditoria preventiva nos atos de
gestao de pessoas;

XVIIL garantir a prote¢ao de dados pessoais dos servidores, em conformidade com a
LGPD;

XIX. atuar como interlocutor entre a Secretaria de Educagdo e demais 6rgdos publicos
em assuntos de pessoal;

XX. orientar gestores escolares sobre atos administrativos e rotinas de pessoal;

XXI. atender demandas de 6rgaos de controle, sindicatos e associagoes representativas
da categoria;

XXII. participar de comissées internas, camaras técnicas e conselhos relacionados a
gestao educacional;

XXIII. elaborar procedimentos disciplinares;

XXIV. coordenar sindicancias e processos administrativos disciplinares, assegurando o
contraditério e a ampla defesa;

XXV. propor medidas de prevengao e enfrentamento a infracées funcionais;

XXVI. monitorar e aplicar sang¢ées disciplinares conforme legislagao especifica;
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XXVII. garantir a publicidade ativa de informagbes sobre gestao de pessoal, em
consondancia com a Lei de Acesso a Informacgao;

XXVIIL disponibilizar relatérios de execucao orcamentdria relacionados a despesas com
pessoal;

XXIX. promover a informatizagao dos processos de RH, com adocdo de sistemas
eletronicos de gestao de pessoal;

XXX. desenvolver indicadores de desempenho para monitorar eficiéncia na gestdo de
recursos humanos;

XXXI. fomentar boas prdticas de governanca de pessoas e compliance administrativo;
XXXII. implantar programas de qualidade de vida no trabalho e satide ocupacional dos
servidores da educagao;

XXXIII. formular o planejamento e organizagao do processo seletivo;

XXXIV. elaborar o cronograma do certame, contemplando todas as etapas de execug¢ao;
XXXV. coordenar a elaboracao do edital, assegurando conformidade com os principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (art.
37 da CF/88);

XXXVI. analisar e validar os critérios de sele¢dao, observando a legislagdo vigente e
normas internas da Administra¢ao;

XXXVIIL propor a composi¢do das comissées de apoio, bancas examinadoras e equipe
técnica;

XXXVII garantir que os instrumentos convocatérios contenham regras claras, objetivas
e acessiveis, em respeito a Lei de Acesso a Informacgao;

XXXIX. observar a legislagao aplicdavel a admissao de pessoal, em especial o disposto
no art. 37, II, da Constitui¢ao (necessidade de concurso publico) e legislagdo correlata;
XL. assegurar o cumprimento das normas do processo administrativo, garantindo
transparéncia, motivacdo dos atos e respeito ao contraditério e a ampla defesa;

XLI. encaminhar para aprovag¢ao superior os atos de abertura e homologagdo do
processo seletivo;

XLII. supervisionar a divulgag¢ao do edital em meios oficiais e canais acessiveis ao
publico;

XLIII. coordenar a logistica de inscrigao dos candidatos;

XLIV. acompanhar a elaboragdo, aplicagdo e corregdo das provas, observando critérios
técnicos de seguranga e sigilo;
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XLV. fiscalizar a execugdo dos contratos firmados com empresas especializadas na
realizagdo do certame, conforme Lei 14.133/2021;

XLVI. promover controle e transparéncia sobre todas as fases do processo seletivo;
XLVII. representar a comissdo organizadora perante Orgdaos de controle, quando
solicitado, prestando informagées e documentos pertinentes;

XLVIII. propor ajustes e recomendagdes para certames futuros, visando aprimorar a
governanca e a gestao administrativa;

XLIX. execucgao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA COORDENADORIA DE A.E.E.

Art. 55-F. Compete a Coordenadoria de A.E.E:

I. promover o Planejamento e Gestao Educacional;

II. planejar, coordenar e avaliar as acbées pedagdgicas do AEE no ambito da rede
municipal de ensino, assegurando o cumprimento das politicas de educacgao inclusiva;
1. elaborar o plano de ac¢do anual do AEE, alinhado ao Plano Municipal/Estadual de
Educacdo e as diretrizes da Secretaria de Educacdo;

IV. supervisionar a implantagdo e o funcionamento das Salas de Recursos
Multifuncionais (SRM) e demais espagos de atendimento especializado;

V. gerir, em articulagao com a Secretaria Municipal de Educacdo, os recursos materiais,
humanos e tecnoldgicos destinados ao AEE, garantindo sua correta aplicacdo e
manutengdo,

VI. acompanhar o uso de tecnologias assistivas e recursos de acessibilidade pedagégica
e arquitetonica;

VII. promover a formagdo continuada dos professores do AEE e da rede regular de
ensino, em consondancia com as normativas do MEC e as orientagoes pedagdgicas
inclusivas;

VIII. assessorar as equipes escolares na identificacao das necessidades educacionais
especiais dos estudantes publico-alvo da Educa¢ao Especial;

IX. orientar a elaboragdao, execug¢ao e acompanhamento dos Planos Educacionais
Individualizados (PEI);
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X. estabelecer mecanismos de monitoramento da aprendizagem e da participagdo dos
estudantes atendidos, com base em indicadores pedagdgicos e administrativos;
XI. assegurar que as estratégias de ensino adotadas sejam fundamentadas em praticas
inclusivas, interdisciplinares e centradas na equidade educacional;
XII. estabelecer parcerias com as dreas da saude, assisténcia social e direitos humanos
para atendimento integral aos estudantes com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/ superdotacao;
XIII. articular-se com o conselho tutelar, unidades de satide e demais érgaos publicos na
garantia dos direitos fundamentais das pessoas com deficiéncia, conforme o art. 227 da
Constitui¢do e o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei n°® 13.146/2015);
XIV. promover acbes conjuntas com instituicoes especializadas e organizagées da
sociedade civil, observando as normas de convénios e parcerias publicas;
XV. realizar visitas técnicas periédicas as unidades escolares com AEE, emitindo
relatorios circunstanciados sobre o desenvolvimento das atividades;
XVI. acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais vinculados ao AEE, emitindo
pareceres técnicos e pedagdgicos para subsidiar a gestdo de pessoas;
XVII. elaborar relatérios técnicos e estatisticos sobre matricula, frequéncia e resultados
dos alunos atendidos;
XVIII. propor medidas corretivas e preventivas para melhoria da qualidade do servigco
prestado;
XIX. zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (art. 37, caput, da CF/88);
XX. assegurar que todos os processos administrativos referentes ao AEE observem as
normativas aplicdaveis;
XXI. participar da elaboragao de termos de referéncia e pareceres técnicos em processos
de aquisi¢do de materiais, equipamentos e servicos destinados ao AEE, observando a
Lei n° 14.133/2021 (licitagdes);
XXII. Garantir a transparéncia e o acesso a informagao ptiblica, conforme as normativas
aplicaveis;
XXIII. assegurar a observancia dos direitos humanos e o respeito a diversidade na
comunidade escolar;
XXIV. promover prdaticas pedagégicas inclusivas que combatam a discriminagdo, o
capacitismo e qualquer forma de exclusao educacional; )
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XXV. representar, quando designado, a Secretaria Municipal de Educagao em eventos,
féruns e conselhos relacionados a educagdo especial;
XXVI. exercer suas atribuicoes com zelo, lealdade e eficiéncia;

XXVII executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DA COORDENADORIA DE FORMAGCAO E CAPACITACAO

Art. 55-G. Compete a Coordenadoria de Formagao e Capacitagdo:

L planejar e coordenar atividades de formacao continuada, cursos e workshops;

II. definir estratégias e recursos para o desenvolvimento dos servidores da Secretaria
Municipal de Educacao;

III. alinhar os documentos pedagogicos da escola e os projetos de formacgao;

IV. supervisionar a formagao e desenvolvimento profissional;

V. promover a integracdo entre professores e equipe pedagogica;

VL apoiar o planejamento de aulas e a documentag¢ao das aprendizagens;

VII. liderar pedagogicamente, formando e orientando professores;

VIII. implementar momentos de estudo e monitoramento;

IX. acompanhar o desempenho escolar dos profissionais do magistério, identificando
dificuldades;

X. analisar as decisées e agoes tomadas apés as avaliacoes;

XI. promover o replanejamento de atividades com base nos resultados;

XII. supervisionar o cumprimento do curriculo e as estratégias de ensino;

XIII. identificar e propor solucées para desafios educacionais;

XIV. atuar como mediador e facilitador do processo de ensino-aprendizagem;

XV. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VII
DA COORDENADORIA DA EDUCACAO INFANTIL E ANOS INICIAIS

Art. 55-H. Compete a Coordenadoria da Educac¢ao Infantil e Anos Iniciais:
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I. promover a melhoria da qualidade de ensino na modalidade educagao infantil e anos
iniciais;

II. coordenar as atividades de programas educacionais no ambito municipal, articuladas
com geréncias afins;

III. realizar palestras, semindrios e outras atividades para equipe gestora, escolas e
comunidade escolar;

IV. articular e orientar a construcdo do curriculo da rede municipal de ensino;

V. articular e discutir metodologias para elevar o IDEB das escolas e do municipio;

VI. acompanhar, discutir e intervir, quando necessario, nos resultados das avaliagoes
institucionais;

VII. capacitar os professores para aplicacdo das avaliagoes institucionais;

VIII. acompanhar o cumprimento do calendario letivo;

IX. realizar diagnéstico de interesse dos profissionais lotados nas escolas para a
programacdo de cursos de aperfeicoamento e atualizagdo de pessoal, articulando com a
SEDU e demais instituicées;

X. propor técnicas e procedimentos de sistemdatica de avaliagcao; selecao e fornecimento
de materiais diddaticos, estabelecendo atividades que melhor conduzam a consecu¢d@o
dos objetivos da proposta pedagégica das escolas;

XI. promover, acompanhar e dar suporte as agées propostas e vivenciadas nos projetos
politicos pedagébgicos das unidades escolares;

X. colaborar na elaboragao da instru¢@o que institui as normas para o processo de
matricula a cada ano letivo;

XI. apoiar e incentivar agées que propiciem a integragdo da unidade escolar na
comunidade local;

XII. reavaliar as prdticas pedagogicas adotadas a partir dos dados finais do sistema
educacional;

XIII. promover o monitoramento da distribui¢do de livros diddticos na rede de ensino,

visando o controle, remanejamento e orienta¢do quanto ao uso, conservagcdo e
valorizacdo do livro diddtico;

XIV. articular-se com os demais setores da SEMED, contribuindo para a realizacdo de
eventos educacionais e, quando solicitado, em nivel de prefeitura;

XV. gerenciar, despachar e encaminhar os processos e documentos pertinentes a esta
Coordenacao;
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XVI. coordenar e efetivar os exames educacionais;

XVII. subsidiar os niicleos sob sua geréncia,

XVIII. promover o planejamento e efetivagdo das agoes pedagogicas de forma articulada
entre as coordenacées e demais setores da educacdo;

XIX. promover a politica de leitores no ambito da rede municipal de ensino;

XX. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VIII
DA COORDENADORIA DO ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 55-1. Compete a Coordenadoria do Ensino Fundamental:

I. promover a melhoria da qualidade de ensino na modalidade Ensino Fundamental I;

II. coordenar as atividades de programas educacionais no ambito municipal, articuladas
com geréncias afins;

III. realizar palestras, semindrios e outras atividades para equipe gestora, escolas e
comunidade escolar;

IV. articular e orientar a construgao do curriculo da rede municipal de ensino;

V. articular e discutir metodologias para elevar o IDEB das escolas e do municipio;

VI. acompanhar, discutir e intervir, quando necessdrio, nos resultados das avaliacées
institucionais;

VII. capacitar os professores para aplicagao das avaliacées institucionais;

VIII. acompanhar o cumprimento do calenddario letivo,

IX. realizar diagnéstico de interesse dos profissionais lotados nas escolas para a
programacao de cursos de aperfeicoamento e atualizacao de pessoal, articulando com a
SEDU e demais instituicoes;

X. propor técnicas e procedimentos de sistemdtica de avaliagao, selecao e fornecimento
de materiais didaticos, estabelecendo atividades que melhor conduzam a consecugdo
dos objetivos da proposta pedagégica das escolas;

XI. promover, acompanhar e dar suporte as ag¢ées propostas e vivenciadas nos projetos
politicos pedagdgicos das unidades escolares;

X. colaborar na elaboracdo da instrucdo que institui as normas para o processo de

matricula a cada ano letivo;
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XI. apoiar e incentivar agbes que propiciem a integracdo da unidade escolar na
comunidade local;

XII. reavaliar as praticas pedagégicas adotadas a partir dos dados finais do sistema
educacional;

XIII. promover o monitoramento da distribuicao de livros didaticos na rede de ensino,
visando o controle, remanejamento e orientagdo quanto ao uso, conservagao e
valorizacdo do livro diddtico;

XIV. articular-se com os demais setores da SEMED, contribuindo para a realizagao de
eventos educacionais e, quando solicitado, em nivel de prefeitura;

XV. gerenciar, despachar e encaminhar os processos e documentos pertinentes a esta
Coordenacao;

XVI coordenar e efetivar os exames educacionais;

XVII. subsidiar os nucleos sob sua geréncia;

XVIII. acompanhar as agoes pertinentes a Geréncia Técnica Pedagdégica no ambito do
Plano de Ag¢ées Articuladas — PAR;

XIX. promover o planejamento e efetivacdo das agbes pedagdgicas de forma articulada
entre as coordenacgdes e demais setores da educagdo;

XX. elaborar, coordenar e acompanhar projetos pedagégicos, incluindo o Plano Municipal
de Educacao e o Projeto Politico Pedagdégico das escolas;

XXI. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IX
DA COORDENADORIA DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

Art. 55-J. Compete a Coordenadoria de Compras e Almoxarifado:

I planejamento e execu¢do de compras;

II planejar e executar processos de aquisi¢do de bens e servigos para atendimento das
demandas da Secretaria de Educacdo;

IlI. elaborar e revisar o planejamento anual de compras da Secretaria Municipal de
Educacgdo;

1V. monitorar o Plano Anual de Contratacoes (PAC);
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V. elaborar termos de referéncia, editais, minutas de contratos e pareceres técnicos de
sua competéncia;

VI. participar do mapeamento das demandas de bens e servigos das unidades escolares
e administrativas;

VII. acompanhar as etapas da contratagao publica, com atengdo especial ao
cumprimento dos prazos e a economicidade;

VIII. acompanhar os processos licitatérios e contratagées diretas relativos a educagao;
XIX. gerenciar os estoques da Secretaria Municipal de Educagdo no almoxarifado;

XX. gerenciar o controle, a entrada e a saida de materiais, especialmente os de uso
pedagobgico, merenda escolar e material de expediente;

XXI. supervisionar a correta armazenagem, inventdario periddico e distribuicdo de bens
as unidades escolares e administrativas;

XXII. garantir a rastreabilidade dos materiais até sua entrega efetiva nas unidades da
rede de ensino;

XXIII. monitorar indicadores de desempenho logistico (tempo de entrega, perdas,
devolucgoées, etc.);

XXIV. manter didlogo intersetorial com as demais unidades administrativas, escolas e
fornecedores;

XXV. assessorar o Secretdario Municipal de Educagao na formulacdo de politicas publicas
para aquisi¢ao e distribui¢ao de insumos pedagégicos;

XXVI. emitir pareceres técnicos e relatérios de gestdo;

XXVIIL. propor aplicagdo de sangées em caso de inadimplemento, conforme clausulas
contratuais;

XXVIIL.  participar do planejamento estratégico institucional, oferecendo subsidios
técnico-logisticos;

XIX. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO X
DA COORDENADORIA PAES

Art. 55-L. Compete a Coordenadoria PAES:
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I elaborar e encaminhar a SRE (Superintendéncia Regional de Educacdo) e a Secretaria
Municipal de Educagdo o plano de agao anual no prazo estabelecido;

II. elaborar e encaminhar @ Secretaria Municipal de Educacao, para ateste pelo
Secretdrio Municipal de Educagao, relatérios mensais de atividades, de monitoramento e
de frequéncia em prazo estabelecido e, posteriormente, a equipe da SER para
providéncias;

III. participar de todas as reunides, planejamentos, encontros e semindrios promovidos
pela SEDU/ GEIEF/ COPAES/ NUPAES;

IV. planejar, organizar e coordenar reunibes técnicas com gestores escolares e
professores, a partir das demandas do NUPAES;

V. acompanhar, assessorar e orientar a distribuicao dos materiais pedagégico-diddaticos,
livros técnicos pedagdgicos e de literatura infanto-juvenil nas escolas municipais, além
de monitorar seu efetivo uso;

VI divulgar, orientar e acompanhar protocolos de avaliagao, além de analisar e divulgar
os resultados do municipio;

VII. assessorar, orientar e monitorar, sistematicamente, os indices das avaliagoes
externas e da aprendizagem nas escolas municipais;

VIII. acompanhar e monitorar as ag¢bes das escolas municipais participantes do Prémio
"Escola que Colabora", considerando as legislagées vigentes;

IX. compartilhar praticas exitosas entre as unidades de ensino do municipio;

X. apropriar-se dos contetidos abordados nos encontros formativos e dos resultados das
avaliagoes externas, sugerindo, quando necessdrio, intervengées pedagdgicas;

XI. prestar assessoria técnica e pedagégica aos gestores e professores das escolas
municipais;

XII. compilar, analisar e elaborar pareceres e relatérios técnicos, quando solicitados;

XIII. planejar e coordenar reunies pedagdgicas e administrativas, de cardter formativo
e informativo, sempre que necessario;

XIV. participar e acompanhar os processos formativos para gestores, pedagogos e
professores da rede municipal, monitorando os desdobramentos das formagdes na
pratica, verificando sua efetividade e seus impactos no processo de ensino e
aprendizagem;

XV. organizar os arquivos fisicos e digitais com registros das agbes do PAES;
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XVI fazer o acompanhamento in loco das agoes realizadas no municipio com o intuito de
observar, registrar e propor intervengées técnico-pedagégicas, quando necessarias;

XVII. cumprir criteriosamente a agenda e a carga hordria da Secretaria Municipal de
Educacdo, com dedicacdo exclusiva para as agées do Pacto no municipio;

XVIIL. ter disponibilidade para viajar quando a demanda de trabalho se tornar
necessaria;

XIX. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XI
DA COORDENADORIA DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art, 55-M. Compete a Coordenadoria de Ensino Fundamental:

I. promover a melhoria da qualidade de ensino na modalidade Ensino Fundamental I;

II. coordenar as atividades de Programas Educacionais no ambito municipal, articuladas
com geréncias afins;

III. realizar palestras, semindrios e outras atividades para equipe gestora, escolas e
comunidade escolar;

IV. articular e orientar a construgao do curriculo da Rede Municipal;

V. articular e discutir metodologias para elevar o IDEB das escolas e do municipio;

VI. acompanhar, discutir e intervir, quando necessdrio, nos resultados das avaliacées
institucionais;

VII. capacitar os professores para aplicag¢do das avaliagoes institucionais;

VIII. acompanhar o cumprimento do calenddrio letivo;

IX. realizar diagnéstico de interesse dos profissionais lotados nas escolas para a
programacao de cursos de aperfeicoamento e atualizacdo de pessoal, articulando com a
SEDU e demais instituicoes;

X. propor técnicas e procedimentos de sistematica de avaliagdo, sele¢do e fornecimento
de materiais didaticos, estabelecendo atividades que melhor conduzam a consecu¢ao
dos objetivos da proposta pedagégica das escolas;

XI. promover, acompanhar e dar suporte as agées propostas e vivenciadas no projeto

politico pedagdgico das unidades escolares; \
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XII colaborar na elaboracdo da instruc@o que institui as normas para o processo de
matricula a cada ano letivo;

XIII. apoiar e incentivar acdes que propiciem a integracao da unidade escolar na
comunidade local;

XIV. reavaliar as praticas pedagdgicas adotadas a partir dos dados finais do sistema
educacional;

XV. promover o monitoramento da distribui¢do de livros diddticos na rede de ensino,
visando o controle, remanejamento e orientagdo gquanto ao uso, conservagao e
valorizagdo do livro didatico;

XVI. articular-se com os demais setores da SEMED, contribuindo para a realizacdo de
eventos educacionais e, quando solicitado, em nivel de prefeitura;

XVII. gerenciar, despachar e encaminhar os processos e documentos pertinentes a esta
geréncia,

XVIII. coordenar e efetivar os exames educacionais;

XIX. subsidiar os nucleos sob sua geréncia;

XX. promover o planejamento e a efetivacdo das acées pedagbgicas de forma articulada
entre as geréncias e demais setores da educagao;

XXI. elaborar, coordenar e acompanhar projetos pedagdgicos, incluindo o plano
municipal de educagdo e o projeto politico pedagégico das escolas;

XXII. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XII
DA COORDENADORIA DE PROJETOS ESPORTIVOS

Art. 5§5-N. Compete a Coordenadoria de Projetos Esportivos:

I. elaborar o planejamento e gestao de programas esportivos;

II. planejar, coordenar e supervisionar politicas, programas e projetos voltados a
integragao entre educagdo e esporte no ambito das escolas da rede municipal;

III. elaborar e executar o calendario anual de eventos, atividades, torneios, jogos
escolares e intercambios esportivos;

IV. promover ag¢ées que fomentem a pratica esportiva como instrumento de

desenvolvimento educacional, social e cultural; |
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V. promover a articulagao institucional, atuando como elo técnico e operacional entre as
unidades escolares, a Secretaria Municipal de Educa¢ao e demais 6rgdos e entidades
publicas ou privadas ligados ao esporte;

VI assessorar diretores, coordenadores pedagdgicos e professores na implementagao de
atividades esportivas integradas ao projeto pedagogico das escolas;

VII. promover parcerias com instituigbes publicas e privadas para promogao de
iniciativas esportivas e formativas;

VIII. realizar a supervisao e acompanhamento das atividades esportivas;

XIX. acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades esportivas realizadas nas
escolas, propondo melhorias, ajustes e solugées técnicas;

XX. orientar tecnicamente profissionais envolvidos em agbes esportivas, garantindo
conformidade com diretrizes educacionais, normas de seguran¢a e principios da
Administracdao Publica;

XXI. realizar visitas técnicas as unidades escolares para monitoramento da
infraestrutura e das praticas esportivas;

XXII. elaborar projetos esportivos destinados ao desenvolvimento de habilidades, ao
incentivo ao esporte educacional e a promog¢do da satde dos estudantes;

XXIII. implementar iniciativas de inclusdo esportiva para estudantes com deficiéncia ou
em situacao de vulnerabilidade social;

XXIV. estimular a participacao da comunidade escolar em atividades esportivas e
culturais relacionadas;

XXV. colaborar na elaboracao de propostas para aquisicdo de materiais esportivos e na
gestao de equipamentos destinados as atividades;

XXVI. zelar pela correta utilizagao, conservac¢do e distribuicdo de materiais e
equipamentos esportivos as unidades escolares;

XXVII. apoiar processos administrativos relacionados a contrata¢ées de servicos ou
projetos esportivos, observando a legislagdo pertinente;

XXVII. elaborar relatérios periédicos sobre atividades, desempenho, participacdo e
resultados das acées esportivas desenvolvidas;

XIX. produzir estudos e diagnésticos sobre o cenario esportivo nas escolas municipais
para subsidiar decisoes estratégicas da Secretaria Municipal de Educag¢ao;

XXX. implementar indicadores de desempenho para acompanhamento e aprimoramento

continuo das politicas publicas esportivas educacionais;
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XXXI. promover a capacitagdo e formagao de atividades esportivas;

XXXII. promover e apoiar agées de formagdo continuada para professores e agentes
educacionais envolvidos com atividades esportivas;

XXXIII. organizar oficinas, palestras e encontros pedagégicos relacionados ao esporte e
a integra¢ao com a educagao;

XXXIV. garantir que todas as agdes esportivas estejam alinhadas a legislacdo
educacional, as normas administrativas e aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

XXXV. promover praticas esportivas seguras, éticas e inclusivas, zelando pela
integridade dos estudantes e profissionais;

XXXVI. executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e com as
necessidades da Secretaria Municipal de Educagao, desde que relacionadas a gestao,
promogao e desenvolvimento do esporte educacional;

XXXVII executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Fica condicionada a nomeagdo ao cargo supracitado, a comprovacao
de conclusao do terceiro grau em Educagao Fisica e registro ativo no Conselho Regional

de Educacgao Fisica. ”

Art. 11. O Capitulo VIII-A, do Titulo IIl da Lei n® 1.905, de 30 de outubro de 2007,

passa a vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO VIII-A
DA SECRETARIA MUNICIPAL CULTURA, ESPORTES E LAZER

Art. 56. A Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer é um 6rgdo diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal tendo como ambito de agdo o

planejamento, a coordenacdo, a execug¢do e o controle das atividades referentes a
orienta¢ao, supervisao e administra¢do de eventos culturais, atividades desportivas e

recreativas.

Art. §56-A. No ambito da acgao do planejamento, da coordenag¢do e o controle das

atividades gerais tera o Servigo de Apoio Administrativo.
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Paragrafo Unico. Compete ao Servico de Apoio Administrativo:

1. recebimento, o protocolo, a distribuicdo e o registro de todos os documentos, papéis,
peti¢cées, processos e outros que devam tramitar na Secretaria;

II. registro, a tramitagdo e o encaminhamento de todos 0s processos;

III. remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

IV. atendimento ao publico e aos servidores da Secretaria, prestando informacées
quanto a localiza¢do dos processos;

V. recebimento de jornais, revistas e outras publicacbes de interesse da Secretaria,
encaminhando-os ao competente Departamento;

VI. acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificantes e reposicao de
pecas de veiculos da Secretaria em articulagdao com o Departamento de Transporte e
Manuteng¢do, encaminhando os relatérios a Secretaria Municipal de Administrac¢ao;

VII. controle da operacionalidade do Sistema de Telefonia da Secretaria;

VIII. suporte administrativo ao Departamento;

IX. executar outras atividades correlatas.

Art. §6-B. A Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer executard suas

atividades através das seguintes unidades administrativas:

I. DEPARTAMENTO DE CULTURA;
II. DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art. 56-C. As atividades do Departamento de Cultura serdo executadas através da
seguinte unidade administrativa:

I - COORDENADORIA DE CULTURA (NIVEL 1).
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SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE CULTURA

Art. 56-D. Compete a Coordenadoria de Cultura:

I execucao de Acordos e Convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e
outros, voltados para as atividades culturais, artisticas do Municipio;

II. promogdo e estimulo as atividades culturais e artisticas, como teatro, shows
musicais, bandas, corais e outros, em especial, as atividades folcléricas do municipio;

III. promogdo do intercambio cultural e artistico com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrées dos programas culturais;

IV. orientacdo, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios
ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais adequadas as varias faixas
etarias;

V. mobiliza¢do das comunidades em torno das atividades culturais e artisticas;

VI incentivo as comemoracgoes civicas;

VII. elaboragcdo, a e coordenagdo de programas para a realizagdo das atividades
festivas do Municipio;

VIII. manutencgdo, o zelo e a guarda do patriménio Historico do Municipio;

IX. coleta, sistematizag¢do e divulgacao de dados informativos de cardter geogrdfico,
histérico, financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao aspecto da vida do
municipio;

X. planejamento, a promocgdo e a distribuicao do calenddario das festividades regionais;

XI. execucdo de outras atividades correltas.

SECAO I
DOS DEPARTAMENTOS DE ESPORTES E LAZER

Art. §56-E. As atividades dos Departamentos de Esportes e Lazer serao executadas

através da seguintes Coordenadorias:

I - COORDENADORIAS DE ESPORTES E LAZER (NIVEL 1).
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SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE ESPORTES E LAZER

Art. 56-F. Compete a Coordenadoria de Esportes e Lazer:

I execucao de Acordo e Convénios firmados com os Governos Estadual, Federal e outros
voltados para as atividades desportivas e recreativas do municipio;

II. elaboragdo, execucdo e coordenagdo de planos e programas desportivos e recreativos,
para maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

III. promocgdo do intercambio desportivo com outros centros, objetivando a elevagcao do
nivel técnico;

IV. orientagdo, divulgacdo e o incentivo de campanha de esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento da pratica das atividades esportivas e recreativas adequadas das
vdrias faixas etarias;

V. promocgdao de programas, visando a popula¢dao as atividades fisicas, desportivas,
recreativas e de lazer, organizadas através de competicoes, certames, jogos abertos e
outras modalidades, consideradas as manifestacoes culturais do municipio;

VI. mobilizagcdo das comunidades em torno das atividades desportivas e recreativas
informais;

VII. promogdo de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos e recreativos;

VIII. execucao de outras atividades correlatas. ”

Art. 12, O Capitulo IX, do Titulo III da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa

a vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. §7. A Secretaria Murnicipal de Saude € um orgdo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de a¢ao o planejamento, a coordenacdo, a

execugao e o controle das atividades relativas a assisténcia médico-odontolégica a

populagao do Municipio.
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Art. 58. O Fundo Municipal de Saude serd gerido pela Secretaria Municipal de Satude.

Art. 59. A Secretaria Municipal de Satiide executard as suas atividades através das

seguintes unidades administrativas:

I. GERENCIA DE ATENGCAO BASICA;

II. GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE;

IIl. GERENCIA DE REGULACAO E TRANSPORTE;

IV. GERENCIA DE PROGRAMAS;

V. GERENCIA ADMINISTRATIVA;

VI. ASSESSORIA TECNICA DE CONTROLE, AVALIACAO E AUDITORIA;
VII. ASSESSORIA TECNICA DE CONTABILIDADE;

VIII. ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA.

SECAO I
DA GERENCIA DE ATENCAO BASICA

Art. 60. A Geréncia de Atencao Bdasica é um setor estratégico dentro da estrutura dos
sistemas publicos de satide, especialmente no contexto do Sistema Unico de Saude

(SUS) no Brasil, tendo como fungao coordenar, planejar, supervisionar e avaliar as agoes

e servicos de atenc¢do primdria a saude.

Art. 61. As atividades da Geréncia de Atencdao Bdsica serdo executadas através das

seguintes unidades administrativas:

I. COORDENADORIA DE ESTRATEGICA SAUDE DA FAMILIA (ESF);
II. COORDENADORIA DE UNIDADE BASICA DE SAUDE (UBS);

1. COORDENADOIA DE SAUDE BUCAL:

IV. COORDENADORIA DA CASA ROSA E SAUDE DA MULHER.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE ESTRATEGICA SAUDE DA FAMILIA - ESF
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Art. 62. O Coordenador de Estratégia Saude da Familia (ESF) é o profissional
responsdvel por organizar, gerenciar e supervisionar o funcionamento das equipes de
Satide da Familia em Unidades de Saude da Aten¢do Bdsica, tendo como finalidade

garantir a qualidade e a continuidade dos servigos prestados a populagdo.

SUBSECAO IT
DA COORDENADORIA DE UNIDADE BASICA DE SAUDE - UBS

Art. 63. O Coordenador Administrativo de Unidade Bdsica de Saude (UBS) planeja,
organiza e supervisiona as operagées, gerencia recursos humanos, garante a qualidade
dos servicos, cuida da infraestrutura, implementa normas e politicas, promove a
comunicag¢do e articulagdo com a equipe e a comunidade, monitora indicadores e
assegura a conformidade legal, focando na eficiéncia e satisfagao do usudrio, atuando

como elo entre a direcdo e as equipes.

SUBSECAO III
DA COORDENADORIA DE SAUDE BUCAL

Art. 63-A. O Coordenador de Satde Bucal é o profissional responsdvel por planejar,
organizar, supervisionar e avaliar as ag¢des e servicos de saude bucal no municipio, no

ambito da satide publica, como no Sistema Unico de Saiide (SUS).

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DA CASA ROSA E SAUDE DA MULHER

Art. 63-B. O Coordenador da Cosa Rosa e Saude da Mulher é o profissional

responsdvel por planejar, organizar, supervisionar e avaliar as agdes e servigos voltados
a saude integral das mulheres, dentro das diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS)

e, em especial, da Politica Nacional de Atenc¢dao Integral a Saude da Mulher.

SECAO II
DA GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE
T3
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Art. 63-C. A Geréncia de Vigilancia em Saude é o setor responsavel por planejar,
coordenar, executar e avaliar agbes integradas de vigilancia no territério, com foco na
prevencao e controle de riscos e agravos a saude publica, reunindo diversas areas da
vigilancia - epidemiolégica, sanitaria, ambiental, da saude do trabalhador e
imunizagdes, entre outras - e atua de forma estratégica para proteger e promover a

saude da populagao.

SECAO III
DA GERENCIA DE REGULACAO E TRANSPORTE

Art. 63-D. A Geréncia de Regulagdo e Transporte em Saude € responsdvel por
organizar, coordenar e garantir o acesso dos usudrios do Sistema Unico de Satide (SUS)
aos servicos de saude, regulando o uso racional de recursos assistenciais (consultas,
exames, internacoes, cirurgias, etc., coordenando o transporte sanitdrio de forma
eficiente e segura, garantindo estratégia dentro da gestao da rede de atengdo a saude,
pois deve assegurar que os pacientes sejam encaminhados ao servigo certo, no tempo

certo, com 0s meios adequados.

Art. 63-E. As atividades da Geréncia de Regulagcao e Transporte em Satde serdo

executadas através da seguinte unidade administrativa:

I. COORDENADORIA DE TRANSPORTE.

SUBSECAO I
DA COORDAENADORIA DE TRANSPORTE

Art. 63-F. O Coordenador de Transporte em Saude é o profissional responsdvel por
gerenciar a logistica de transporte de pacientes e materiais relacionados a satde,
garantindo que os deslocamentos ocorram de forma segura, eficiente, humanizada e
dentro das normas do Sistema Unico de Saude (SUS), atuado principalmente na gestao
do transporte sanitario eletivo (para consultas, exames, terapias, TFD - Tratamento Fora
de Domicilio), devendo também apoiar transporte de urgéncia e emergéncia, quando

houver articulagdo com o SAMU ou unidades hospitalares.
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SECAO IV
DA GERENCIA DE PROGRAMAS

Art. 63-G. O Gerente de Programas de Satide é o profissional responsavel por planejar,
implementar, coordenar e avaliar programas e politicas publicas de saude voltadas para
grupos populacionais especificos ou temas prioritdrios (como saude da mulher, do idoso,
da crianca, hipertensdo, diabetes, saude mental, entre outros), atuando de forma
estratégica dentro da gestdo em saude, promovendo a integrag@o entre os servicos de
atencdo basica, vigilancia em satde, assisténcia farmacéutica e outras areas, visando a
melhoria dos indicadores de saude da populag¢do, garantindo que as agdes estejam
alinhadas com as politicas do Sistema Unico de Saude (SUS) e diretrizes do Ministério
da Saude, Desenvolvendo planos de agdo para programas como: Hiperdia (hipertensos e
diabéticos), Satude da Mulher, da Crianca, do Adolescente, do Idoso, Satude Mental,
DST/AIDS, Tabagismo, Hanseniase, entre outros.

SECAO V
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 63-H. A Geréncia Administrativa na Saude é o setor responsdvel por planejar,
organizar, coordenar e controlar os recursos administrativos e materiais necessdarios
para o funcionamento eficiente das unidades de satde e dos servigos de satide publica,
garantindo que as equipes e os servicos tenham condicoes adequadas para prestar
atendimento a populacao, cuidando da infraestrutura, dos recursos humanos, materiais,

financeiros e da logistica.

Art. 63-1. As atividades da Geréncia Administrativa na Saude serdo executadas

através das seguintes unidades administrativas:

I. AREA DE COMPRAS;
II. AREA DE CONTRATOS;
III. AREA DE ALMOXARIFADO;
IV. AREA DE FATURAMENTO;
V. AREA DE TESOURARIA. 3
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SUBSECAO I
DA AREA DE COMPRAS

Art. 63-J. A Area de Compras é o setor responsavel por planejar, coordenar e controlar
todo o processo de aquisicdo de bens e servicos necessdrios ao funcionamento das
unidades de saude. Isso inclui medicamentos, materiais médicos, insumos,
equipamentos, materiais de escritério, servigos terceirizados, entre outros, tendo como
objetivo é garantir que as compras sejam feitas de forma eficiente, transparente,
econdomica e dentro das normas legais, assegurando a continuidade dos servigos e a

qualidade no atendimento a populagao.

SUBSECAO II
DA AREA DE CONTRATOS

Art. 63-L. A Area de Contratos na Satide é responsdvel por gerenciar todos os contratos
relacionados a prestac¢ao de servigos, aquisicdo de bens e fornecimento de insumos
essenciais para o funcionamento das unidades e programas de satde, incluindo
contratos com fornecedores, prestadores de servico, empresas terceirizadas, e parcerias
institucionais, tendo como fundamento garantir que os acordos firmados sejam
cumpridos conforme as clausulas contratuais, com foco na qualidade, legalidade,
eficiéncia e economicidade.
SUBSECAO III
DA AREA DE ALMOXARIFADO

Art. 63-M. A Area de Almoxarifado na Saude é essencial para garantir o controle,
armazenamento e distribuicdo adequada de materiais, medicamentos, insumos e
equipamentos que abastecem os servicos de satde, assegurando que os itens estejam

disponiveis na quantidade certa, com qualidade, dentro do prazo de validade, e que o
estoque seja gerenciado de forma eficiente para evitar faltas ou desperdicios.

SUBSECAO IV
DA AREA DE FATURAMENTO
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Art. 63-N. A Area de Faturamento na Saude é responsdvel por registrar, controlar e
processar os servigos prestados para garantir o recebimento correto dos valores devidos,
seja na rede publica ou convénios, tendo como fundamento a sustentabilidade
financeira, pois monitora os procedimentos realizados, verifica a documentagao

necessdria e executa o processo de cobranga junto aos érgaos pagadores.

SUBSECAO V
DA AREA DE TESOURARIA

Art. 63-0. A Area de Tesouraria na Saiude é responsdvel pela gestao dos recursos
financeiros, controle dos fluxos de caixa, pagamentos, recebimentos e conciliagoes
bancdrias nas instituicées e servicos de saude, tendo como fundamento garantir a
saude financeira da organizag¢do, proporcionando suporte para o cumprimento das

obrigagées e a continuidade dos servigos.

SECAO VI
DA ASSESSORIA TECNICA DE CONTROLE, AVALIACAO E AUDITORIA

Art. 63-P. Compete a Assessoria Técnica de Controle, Avaliacdo e Auditoria na Saude
garantir a qualidade, eficiéncia, legalidade e transparéncia dos servicos de saude
prestados, avaliando processos, monitorando indicadores e auditando agbes para

apoiar a gestao na tomada de decisées e no cumprimento das normas.

SECAO vII
DA ASSESSORIA TECNICA DE CONTABILIDADE

Art. 63-Q. Compete a Assessoria Técnica de Contabilidade garantir que a drea contdabil
da Secretaria Municipal de Satide, incluindo instituicées de satde, esteja alinhada com
as normas legais, técnicas e financeiras vigentes, prestando suporte técnico para
assegurar a correta escriturac¢do, andlise e controle dos registros contdabeis, tendo ainda

as seguintes atribui¢ées:
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I orientar gestores e equipes administrativas sobre procedimentos contabeis,
normativas e legislagdo aplicavel a satude publica e suplementar;

II. prestar assessoria técnica em contabilidade para unidades hospitalares, clinicas,
laboratérios, o6rgaos gestores que possuam vinculo com a Administragdo Publica
Municipal;

III. realizar a escrituracao contabil das unidades e programas de saude, assegurando
conformidade com normas especificas do setor publico;

IV. analisar receitas, despesas, investimentos e custos relacionados a servicos de
saude;

V. elaborar e revisar balancos, demonstragbes financeiras e relatérios contdbeis
adequados a drea da satide;

VI executar outras atividades correlatas.

SECAO VIII
DA ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA

Art. 63-R. Compete a Assessoria Técnica Administrativa garantir a organizacdo,
eficiéncia e suporte técnico nas rotinas administrativas de uma instituicdo, incluindo
aquelas do setor de saude, prestando apoio técnico e administrativo as dreas
operacionais e de gestao, auxiliando na elaboragdo, andlise e revisdo de processos,

documentos e relatérios administrativos, bem como, organizar agendas, reunides e
eventos internos da Secretaria Municipal de Satide. ”

Art. 13. O Capitulo X, do Titulo III da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007, passa a

vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL ASSISTENCIA, TRABALHO E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Art. 64. A Secretaria Municipal de Assisténcia, Trabalho e Desenvolvimento Social é um

orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
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acao o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades relativas a

assisténcia ao trabalho e ao desenvolvimento social a populag¢ao do Municipio.

Art. 65. 0 Fundo Municipal dos Direitos da Criangca e do Adolescente e o Fundo
Municipal de Assisténcia Social serdo geridos pela Secretaria Municipal de Assisténcia,

Trabalho e Desenvolvimento Social,

Art. 66. A Secretaria Municipal de Assisténcia, Trabalho e Desenvolvimento Social

executard as suas atividades através das seguintes unidades administrativas:

I. ASSESSORIA TECNICA;
II. DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL;
IIl. DEPARTAMENTO DE ACOES ESTRATEGICAS

SECAO I
ASSESSORIA TECNICA

Art. 67. Compete a Assessoria Técnica:

I. assessorar e prestar apoio técnico a Secretaria Municipal de Assisténcia, Trabalho e
Desenvolvimento Social, bem como responsabilizar-se por subsidiar a elaboracdo,
acompanhamento e monitoramento dos servigos, programas, projetos e acgbes da drea
afim.

II. executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. O cargo de Assessor Técnico, referéncia CC-2 previsto no Anexo I
dessa Lei, para a Secretaria Municipal de Assisténcia, Trabalho e Desenvolvimento

Social, sera preenchido exclusivamente por profissional com formagdo em Bacharelado
em Direito, ou Assisténcia Social.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL
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Art. 68. Compete ao Departamento de Protegéo Social:

1. atuagado, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a conscientizagao para
os seus problemas, bem como o devido encaminhamento aos érgaos afins;

II. apoio a organizagdo e ao desenvolvimento comunitdrio, com vistas a mobilizagdo da
populagdo na condugdo do seu processo de mudanga social;

III. colaboracdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento nos
levantamentos da for¢a de trabalho do municipio orientando o seu aproveitamento nos
servigos e obras municipais, bem como em outras instituicées publicas e particulares;

IV. promog¢do, em articulagdo com os 6rgaos Municipais, Estaduais e Federais de
Educagao, de cursos de preparagdo ou especializagGo de mao-de-obra necessaria as
atividades econémicas do municipio;

V. estimulo a adogao de medidas que contribuam para ampliar o mercado de trabalho,
em articulac@o com érgaos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;

VI. promogao de medidas visando o acesso da populagdao urbana e rural de baixo nivel
de renda a programas de habita¢ao popular, em articulagGo com érgaos Estaduais e
Federais;

VII. assisténcia social e juridica e a prestagao de servigos a populacdo de baixa renda,
especialmente a maternidade, a infancia, aos idosos, aos desempregados, aos
migrantes e aos deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o atendimento de suas
necessidades, como garantia de seus direitos sociais;

VIII. execug¢do de levantamentos sécio-econdémicos das comunidades, bem como a
andlise para encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condicées de
saude, educacgdo, alimentacao, habitacao, saneamento basico, trabalho e outros;

IX. albergamento de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas, portadoras de
caréncia sécio-econémica;

X. definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a populagdo de
rua, aos migrantes, aos idosos e aos portadores de deficiéncia fisica de acordo com a
especificidade de cada grupo;

XL prestar esclarecimentos e orientacdo a populacdo carentes quanto aos recursos
existentes na Prefeitura e na Comunidade, visando atender as suas necessidades

materiais, financeiras e psico-sociais, bem como promover o seu encaminhamento;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

XII. promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuados objetivando o
levantamento das demandas, assim como elaborar estudos para subsidiar propostas de
intervencao na tentativa de solucionar os problemas apresentados;

XIII. assessorar e controlar as agées do Programa Bolsa Familia;

XIV. orientagcdo a assisténcia técnica e juridica as organizagdes sociais e as entidades
comunitdrias com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representabilidade;

XV. execucao de outras atividades correlatas.

Art. 69. As atividades do Departamento de Prote¢ao Social serao executadas através

das seguintes unidades administrativas:

I. COORDENADORIA DE PROTECAO BASICA/ CRAS;

II. COORDENADORIA DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL;

. COORDENADORIA DA GESTAO DE INFORMAGAO, BENEFICIOS E CADASTROS
PARA PROGRAMAS SOCIAIS.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE PROTECAO BASICA/CRAS

Art. 70. Compete as Coordenadorias de Prote¢ao Basica/ CRAS:

I ter o CRAS da sua regiao como Equipamento Publico de referéncia para a execuc¢do de
suas atribuicées;

II. coordenar administrativamente o CRAS sob sua coordenagdo, realizando a gestdo de
pessoal, fluxo de atendimento dos Usudrios, atividades de expediente e outras fung¢ées
administrativas;

III. organizar, segundo orientag¢ées do/a Diretor/a do Departamento de Prote¢do Social
Basica, reuniées periédicas com as instituicées que compdem a rede, a fim de instituir a
rotina de atendimento e acolhimento dos usudrios;

IV. organizar os encaminhamentos, fluxos de informacgdes, procedimentos, estratégias
de resposta as demandas;

V. tracar estratégias de fortalecimento das potencialidades do territério;
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VI avaliar os procedimentos adotados, de modo a ajustd-los e aprimord-los
continuamente;

VIL. articular acdes intersetoriais;

VIII. promover, por meio de discussées e outras estratégias, a compreensao de que as
vagas nos programas e servicos sdo publicas e destinam-se as familias que delas
necessitam, garantindo que as mesmas sejam encaminhadas e inseridas nos servicos;
IX. garantir o referenciamento dos programas e servicos ao CRAS;

X. estimular a articulagdo da equipe técnica do PAIF com os demais servigos,
programas, projetos e beneficios da Proteg¢ao Social Basica;

XL estimular a equipe técnica a promover a integragao do PAIF com os demais Servigos e
acoes presentes no territério de abrangéncia ou no préprio CRAS por meio de reunioes
sistematicas, visitas as unidades, entre outras estratégias;

XII. promover comunicag¢do entre 0S Servigos;

XIII. assegurar que o trabalho seja articulado entre instituigées responsaveis pela oferta
e execugao dos servigos de Prote¢do Social Basica,

XIV. compartilhar informacdes na forma da lei, de maneira ética e responsdavel;

XV. preparar as equipes quanto aos principios éticos para os trabalhadores da
assisténcia social elencados na NOB/SUAS RH (MDS, 2011, p. 21-23);

XVI zelar para que a articulagdo ao PAIF concretize a matricialidade sociofamiliar do
SUAS no ambito da protecdao social basica, ampliando o atendimento as familias e a
seus membros, compreendendo de forma mais abrangente as situagbes de
vulnerabilidade vivenciadas;

XVII. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA COORDENADORIA DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Art. 71. Compete a Coordenadoria de Prote¢do Social Especial:

I. ter o CREAS como Equipamento Publico de referéncia para a execug¢do de suas

atribuigées;

DL
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II. coordenar administrativamente o CREAS sob sua coordenacgdo, realizando a gestao
de pessoal, fluxo de atendimento dos Usudrios, atividades de expediente e outras
fungées administrativas;

III. articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo, implementag¢do e
execucdo de servicos, programas, projetos e beneficios de média complexidade,
executados através do CREAS;

IV. coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e o0s recursos
humanos da Unidade;

V. participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagoes necessarias;

VI subsidiar e participar na elaboragdo do mapeamento territorial e promover acées de
vigilancia socioassistencial, conforme designado pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social;
VII. coordenar a relacao cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS
no seu territério de abrangéncia;

VIII. coordenar o processo de articulagdao cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua drea de
abrangéncia;

IX. coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os
orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia Social,
sempre que necessario;

X. definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

XL discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

XII. definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
Jfamilias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;

XII. coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacéo,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS;

XIII. coordenar a execug¢do das acgdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios;

XIV. coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o

monitoramento dos registros de informagdes e a avalia¢ao das acgoes desenvolvidas;

W
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XV. coordenar a alimentagao dos registros de informagdo e monitorar o envio regular de
informacées sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao Orgao
Gestor;

XVI. contribuir para a avaliagdo, por parte do Orgao Gestor, dos resultados obtidos pelo
CREAS;

XVIL. participar das reuniées de planejamento promovidas pelo Orgao Gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

XVIIL identificar as necessidades de amplia¢ao do RH da Unidade e/ou capacitacao da
equipe e informar ao Orgao Gestor de Assisténcia Social;

XIX. coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

XX. colaborar para o diagnéstico, planejamento, execuc¢@o e avaliagdo das agdes e
atividades afins;

XXI. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DA COORDENADORIA DA GESTAO DE INFORMACAO, BENEFICIOS E CADASTRO
PARA PROGRAMAS SOCIAIS

Art. 71. Compete a Coordenadoria de Informacao, Beneficios e Cadastro para

Programas Sociais:

I desempenhar atividades de apoio a gestao do SUAS/MF, visando o provimento de
Beneficios, Programas e Projetos socioassistenciais;

II. realizar a gestao de pessoal, fluxo de atendimento dos Usudrios, atividades de
expediente e outras fungoes administrativas;

Ill. coordenar e operar sistemas de informa¢ées e aplicativos de dominio do Ente
Nacional, Estadual e/ou Municipal, referente ao Sistema Unico de Assisténcia Social —
Rede SUAS, como o Sistema do CadUnico e os demais sistemas e cadastros
relacionados a gestao dos beneficios e transferéncia de renda;

IV. coordenar as atividades de diagnéstico socioterritorial, planejamento, organizag¢do e
execugdo de agdes desenvolvidas pela Gestao e pelos Servigos, Programas, Projetos,
Beneficios, transferéncia de renda e do CadUnico, por meio da producdo, sistematizacao

e andlise de informacées territorializadas;
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V. apoiar as Equipes de Referéncia na orientacdo e encaminhamento dos usudarios
relativos a cadastros, servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda e
demais politicas publicas;

VI. coordenar e realizar entrevistas com usudrios para insercdo de dados nos Cadastros
para Servigos, Programas, Projetos e Beneficios socioassistenciais;

VII. coordenar, registrar, transcrever e digitar informagoes, operando computadores e
demais equipamentos disponiveis para esse fim;

VIII. coordenar, operar e monitorar sistemas de comunica¢dao em rede;

IX. coordenar e manter atualizadas as informagdes registradas no CadUnico e demais
cadastros;

X. coordenar e preparar equipamentos e meios de comunicagao;

XI. coordenar e apoiar a seguranga operacional por meio de procedimentos especificos,
conforme orientado;

XII. coordenar as agdes relativas ao descumprimento de condicionalidades;

XIII. coordenar as agoes relativas a atualiza¢ao cadastral;

XIV. colaborar para o diagnoéstico, planejamento, execu¢do e avaliagdo das agdes e
atividades a cargo da Secretaria;

XV. subsidiar e participar na elaboragao do mapeamento territorial e promover agées de
vigilancia socioassistencial, conforme designado pelo érgdao gestor de Assisténcia Social;

XVI. executar outras atividades correlatas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE ACOES ESTRATEGICAS

Art. 71-A. Compete ao Departamento de A¢bes Estratégicas:

I. o suporte técnico, juridico e financeiro a Secretaria Municipal de Assisténcia, Trabalho
e desenvolvimento Social;

II. elaborar e desenvolver projetos de cursos e semindrios para capacita¢do dos
profissionais da Secretaria;

IIl. a manuteng¢ao de contatos com 6rgaos Federais, Estaduais, Municipais, Entidades

de Classe, Igrejas, Escolas, Clubes de servigcos e demais organizag¢ées comunitarias,
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visando a aquisicdo de recursos financeiros e/ou outros indispensdveis a implantagao
de atividades para resolugao dos problemas das comunidades;

IV. coordenar a execugdo dos servigos de processamento de dados da Secretaria;

V. estabelecer o equilibrio dos servigos da Secretaria, solucionando problemas entre o
escalamento de tarefas e disponibilidade de equipamentos;

VI controle administrativo da Secretaria em geral;

VII. execucdo de outras atividades correlatas.

Art. 71-B. As atividades do Departamento de Ag¢des Estratégicas serdo executadas

através das seguintes unidades administrativas:

I. AREA DE APOIO SETORIAL;

1. AREA DE APOIO LOGISTICO;

III. AREA DE CONTABILIDADE;

IV. AREA DE GESTAO FINANCEIRA.

SUBSECAO I
DA AREA DE APOIO SETORIAL

Art. 71.C. Compete a Area de Apoio Setorial:

I. suporte administrativo aos diversos érgaos da Secretaria;

II. controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria e encaminhar as informagées ao
Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracdo;

III. controlar a lotagdo e movimentacgdao dos servidores da Secretaria;

IV. controlar a concessao de férias, de prémio incentivo e de licenca aos servidores;

V. divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo municipal de interesse da
area;

VI. controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis locados ou do préprio
Municipio;

VIIL. controlar a correspondéncia oficial da Secretaria;

VIII. executar outras atividades correlatas.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

SUBSECAO II
DA AREA DE APOIO LOGISTICO

Art. 71-D. Compete a Area de Apoio Logistico:

I manutencdo e controle dos veiculos da secretaria;

II. agendamento e controle das viagens;

III. controle de locacao dos iméveis que atendem aos programas da Secretaria;

IV. suporte administrativo aos Departamentos;

V. controle da operacionalidade dos sistemas de informdtica e telefonia da Secretaria,

VI. execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DA AREA DE CONTABILIDADE

Art. 71-E. Compete a Area de Contabilidade:

I execucdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos Anuais,
em estreita articulagdo com os demais 6rgaos da Prefeitura;

II. acompanhamento e o controle da execug¢do orgcamentdria, procedendo as alteragdes
quando necessario e previamente autorizadas pelo Prefeito;

Ill. execug¢do e a escrituracdo sintética e analitica, em todas as suas fases, dos
empenhos e dos lancamentos relativos as operagdes contdbeis, patrimoniais e
financeiras da Prefeitura,

1V. acompanhamento, execucdo e controle de acordos, contratos e convénios;

V. elaboragdo de balancetes financeiros e orcamentdrios;

VI remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribunal de Contas;
VII. elaboragao, no prazo determinado, do Balango Geral da Prefeitura;

VIII. elaboracao das prestagées de contas da Secretaria, bem como dos recursos
recebidos para aplicagGo em projetos especificos;

IX. emissao de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execuc¢ao

orcamentaria da despesa; :

08¥
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X. andlise das folhas de pagamento dos servidores, adequando-os das unidades
orcamentdrias;

XI. andlise e o controle dos custos por obra, servigo, projeto ou unidade administrativa;
XII. andlise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento, bem como em
todos os documentos inerentes as atividades de Contabilidade;

XIII. controle das retiradas e depdsitos bancarios, conferindo mensalmente, os extratos
de contas correntes;

XIV. emissao de ordem de pagamento;

XV. controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

XVI. execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA AREA DE GESTAO FINANCEIRA

Art. 71-F. Compete a Area de Gestdo Financeira:

I. desempenhar atividades de apoio a gestao financeira do SUAS/ MF;

II. organizar documentos e efetuar sua classificacdo contabil, sob orientag¢do de
contador;

Ill. levantar junto a cada unidade e servico a demanda/necessidades por materiais e
servigos de terceiros;

IV. elaborar informagées sobre atos e fatos administrativos e movimentacgdo financeira
do orgado e unidade socioassistencial;

V. apoiar na funcao de langamento contabil, de conciliar contas e preenchimento de
guias e de solicitagoes;

VL realizar a movimentagao financeira dos fundos de assisténcia Social, na elaboragdo
de fluxo de caixa e programacgao financeira;

VII. auxiliar na captacao de dados necessdrios a elaboragdo de relatérios da situacao
economico-financeira da Secretaria e na constru¢ao dos instrumentos de planejamento
(PPA, LDO e LOA) e plano de assisténcia social;

VIII. organizar, classificar, registrar, tramitar e arquivar documentos de execu¢do

financeira e fiscal, em fung¢ao do seu contetido e das normas vigentes;
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IX. apoiar no preenchimento do plano de acdo e na elaboragao dos demonstrativos de
execucdo orcamentdria e financeira para fins de monitoramento e controle;

X. elaborar prestacdo de contas ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, na
periodicidade estabelecida,

XI, recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

XII. execucdo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

XIII. recebimento, guarda e conservagdo de valores e titulos relativos a Secretaria
vinculada, devolvendo-os quando devidamente autorizados;

XIV. emissdo e a assinatura de cheques e requisigoes de talonarios fisicos e/ou por meio
eletronico, juntamente com o/ a Ordenador/a de despesa;

XV. controle, rigorosamente em dia dos saldos das contas em estabelecimentos de
crédito;

XVI escriturag¢do do livro caixa;

XVII. elaboracao do boletim de movimento financeiro didrio;

XVIII execucao de outras atividades correlatas. ”

Art. 13. A Lei n° 1,905, de 30 de outubro de 2007, passa a vigorar com as seguintes

alteracoes em relacao aos seus Anexos:

I. 0 Anexo I da Lei n°® 1.905, de 30 de outubro de 2007 — CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO, passa a vigorar na forma do Anexo I da presente Lei;

II. o Anexo II da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007 - FUNCAO DE CONFIANCA,

passa a vigorar na forma do Anexo II da presente Lei;

III. o Anexo III da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007 - DOS ORGAOS, passa a

vigorar na forma do Anexo III da presente Lei;

IV. o0 Anexo IV da Lei n” 1.905, de 30 de outubro de 2007 — GABINETE DO PREFEITO,

passa a vigorar na forma do Anexo IV da presente Lei;
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V. o Anexo VI da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007 - SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO, passa a vigorar na forma do Anexo V da presente Lei;

VI. o Anexo VII da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007 - SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO, passa a vigorar na forma do Anexo VI

da presente Lei;

VII. o Anexo VIII da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007 - SECRETARIA
MUNICIPAL DE FINANCAS, passa a vigorar na forma do Anexo VII da presente Lei;

VIII. o Anexo IX da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007 - SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E TRANSPORTES, passa a vigorar na forma do

Anexo VIII da presente Lei;

IX. o Anexo X da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007 - SECRETARIA MUNICIPAL
DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO, passa a vigorar na forma do Anexo IX da

presente Lei;

X. o Anexo XI da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007 — SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCAGCAO, passa a vigorar na forma do Anexo X da presente Lei;

XI. o Anexo XV da Lei n°® 1.905, de 30 de outubro de 2007 - SECRETARIA MUNICIPAL
DE ESPORTES E LAZER, passa a vigorar na forma do Anexo XI da presente Lei;

XII. o Anexo XII da Lei n°® 1.905, de 30 de outubro de 2007 - SECRETARIA MUNICIPAL
DE SAUDE, passa a vigorar na forma do Anexo XII da presente Lei;

XIII. o Anexo XIII da Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007 - SECRETARIA

MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, TRABALHO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL, passa a
vigorar na forma do Anexo XIII da presente Lei.

Art. 14, Ficam revogados na Lei n° 1.905, de 30 de outubro de 2007:
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I. o art. 14;
II. o Capitulo VIII-B, do Titulo III;
[II. 0 Anexo XVI - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA.

Art. 15. Esta Lei entra em vigor a partir da data da sua publicacgéao.

Art. 16. Revogam-se as disposi¢oes em contrario, especialmente as contidas na Lei n°

1.905, de 30 de outubro de 2007,

Muniz Freire /ES, 29 de janeiro de 2026.

GES O DA VA R
P EITO CIPAL
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Anexo I da Lei n® 2.898/2026

ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DENOMINACAO | QUANT | REF.| VALOR DISTRIBUICAO
DO CARGO
Secretario 11 CC-1| 10.880,00 01 em cada Secretaria
Municipal
Chefe de Gabinete 01 CC-1|10.880,00 Gabinete do Prefeito
Assessor 01 CC-1 | 10.880,00 Gabinete do Prefeito
Extraordinario de
Governo
Procurador Juridico 01 CC-1 | 10.880,00 Procuradoria Juridica
Ouvidor Municipal 01 CC-1]10.880,00 Procuradoria Juridica
Controlador Geral 01 CC-110.880,00 Gabinete do Prefeito
Subprocurador 02 CC-1 | 10.880,00 Procuradoria Juridica
Superintendente de 01 CC-21 4.350,93 Controladoria
Controle Interno
Assessor Juridico 03 CC-2| 4.350,93 Meio Ambiente e Recursos Hidricos/Financas/Educagao
Assessor Técnico 07 CC-2 | 4.350,93 | Administra¢ao/Saude/Assisténcia, Trabalho e Desenvolvimento
Social/Financas
Gerente 09 CC-2 | 4.350,93 Financas/Saude/Planejamento e Desenvolvimento/Obras,
Servigos Urbanos e Transporte
Assistente de 01 CC-2| 4.350,93 Gabinete do Prefeito
Gabinete
Coordenador de 01 CC-2 | 4.350,93 Educagéo
Projetos Esportivos
Subgerente 01 CC-3 | 2.983,48 Financas
Diretor 21 CC-3 ] 2.983,48 1 por Departamento
Assessor de Apoio 04 CC-3| 2.983,48 Procuradoria Juridica
Juridico
Coordenador 43 CC-4 | 2.154,66 Gabinete do Prefeito/Procuradoria Juridica/ / Administracio/ Planejamento e
Desenvolvimento/Financas/Obras, Servicos Urbanos e Transportes/Desenvolvimento
Agropecudirio e Aquicultura/Educacio/Satde/Assisténcia, Trabalho e
Desenvolvimento Social/ Cultura, Esportes e Lazer/ Turismo
Assessor de 02 CC-4 | 2.154,66 Gabinete Prefeito
Comunicacao
Agente de Crédito 02 CC-6 | 1.574,57 Administragéao
Avaliador Oficial 01 CcC-8 40% Financas
Urbano
Avaliador Oficial 01 cC-8 40% Finangas
Rural
Degustador e 01 CC-9 40%
Classificador Desenvolvimento Agropecuario e Aquicultura

Oficial de Café
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

Anexo II da Lei n° 2.898/2026

ANEXO II
FUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO | QUANT. | REF. | VALOR DISTRIBUICAO
DA FUNCAO

Encarregado de 26 FC-1| 662,89 | Administra¢ao/Finangas/Satde/Assisténcia,
Area Trabalho e Desenvolvimento
Social /Procuradoria Juridica/Desenvolvimento
Agropecuario e Aquicultura/Meio Ambiente e

Recursos Hidricos/Educacao

Encarregado de 10 FC-2 | 451,04 Obras, Servicos Urbanos e Transportes
Turma

Encarregado de 13 FC-3| 282,78 Administracdo/Obras, Servigos Urbanos e

Setor Transportes

¥\ 1
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Anexo III da Lei n® 2.898/2026

ANEXO III

DOS ORGAOS
Prefeito
Procuradoria Juridica Gabinete do Prefeito
Assessoria
Quvidoria Municipal Extraordinaria do
Governo
| | | | |
Sec. Municipalde || Seg: Municipal de | s Municipat de | Sgf Mumcipal de Descnvonmento || Scc. Municipal Meio Il . \1unicipas ge || Sec. Municipatde | sec Municipalde | Sec. Municipalde || oonioiadoria || 566 Municipal de
e .= Planejamento ¢ "B » ios : Ambiente e Recursos . Cultura, Esportes ¢ || Assisténcia, Trabalho e . = ntroladoria :
ot D imento Financas Urbanos e Transporte] Aﬁmﬁ:’& e Hidricos Educagio {ackr Descomokimeriio Sockl Saude Turismo




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

Anexo IV da Lei n® 2.898/2026

ANEXO IV
DO GABINETE DO PREFEITO

GABINETE DO
PREFEITO

COORDENADORIA
ADMINISTRATIVA

CHEFIA DE DEPARTAMENTO ASSESSORIA ASSISTENTE DE
GABINETE MUNICIPAL DA EXTRAORDINARIA DE GABINETE
DEFESA CIVIL GOVERNO

ASSESSORIA DE
COMUNICAGAO

COORDENADORIA COORDENADORIA DE
TECNICA RESPOSTA A SINISTRO

@70
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

Anexo V da Lei n°® 2.8

98/2026

ANEXO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA
| | MUNICIPAL DE
ASSESSORIA ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRACAO
TECNICA DE CONTRATOS E
ADMINISTRATIVA CONVENCIOS DEPARTAMENTO
DE _
ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE UN‘DQI%%&JRES%L DE 7T S, AREA DE
RECURSOS DE SERVICOS
HUMANOS ALMOXARIFADO GERA[S
COORDENADORIA DA l
UNIDADE MUNICIPAL
AREA DE DE MICROCREDITO AREA DE
RECURSOS MATERIAL —
o PROTOCOLO =
AGENTE EAREDIETIE: E ARQUIVO VIGILANCIA
DE
CREDITO
SETOR DE SETOR SETOR Sk SETOR
REEIEEIEE\%? SPEET;ZSE . COh?iERAs LICl"l[?f;CAO ARMRAREATD PATRIMONIO Eie g
DE PESSOAS 44/ ~ -




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

Anexo VI da Lei n® 2.898/2026

ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO
DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO E GERENTE MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO CONVENIOS

COORDENADORIA DE
PLANEJAMENTO

COORDENADORIA DE
DESENVOLVIMENTO

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

DEPARTAMENTO DE GESTAO
INTEGRADA DO
SANEAMENTO AMBIENTAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

Anexo VII da Lei n° 2.898/2026

ANEXO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
GERENCIA COORDENADORIA COORDENADORIA AREA DE AREA DE ASSESSORIA TECNICA DE ASSESSORIA
FINANCEIRA FINANCEIRA ADMINISTRATIVA CONTABILIDADE TESOURARIA ARRECADAGAO ETRIBUTOS JURIDICA
- DEPARTAMENTO DE
SUBGERENCIA ARRECADACAO E
FINANCEIRA TRIBUTOS
AVALIADOR AVALIADOR D e AREA DE
OFICIAL RURAL OFICIAL URBANO i TRIBUTACAO
NAC

2N

bhb()




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

Anexo VIII da Lei n® 2.898/2026
ANEXO IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E TRANSPORTES

SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS,
| SERVICOS URBANOS E
GERENCIA TRANSPORTES GERENCIA
ESTRATEGICA DE ESTRATEGICA DE
SERVICOS URBANOS SERVICOS RURAIS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO COORDENADORIA
DE OBRAS E DE TRANSPORTE DE ESTRADAS DE PONTES E REGIONAL
SERVICOS E MANUTENCAO BUEIROS
URBANOS
) ® " "y e

OBRAS

SERVICOS
URBANOS

TRANSPORTE

OFICINA / M/

in v/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

Anexo IX da Lei n° 2.898/2026
ANEXO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO E AQUICULTURA

SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO

AGROPECUARIO E AQUICULTURA

l

"

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO INFRAESTRUTURA
AGROPECUARIO
COORDENADORIA DE
DESENVOLVIMENTO
AGROPECUARIO
v Y r
DEGUSTADOR E AREA DE AREA DE GERENCIA
CLASSIFICADOR OFICIAL DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVA DE
DE CAFE AGROPECUARIO PROJETOS DE

DESENVOLVIMENTO
AGROPECUARIO

e,

DEPARTAMENTO DE
AQUICULTURA

COORDENADORIA DE
AQUICULTURA

AREA DE AGROINDUSTRIA
E DERIVADOS DE
PESCADO

AREA DE PISCICULTURA

YOl



Anexo X da Lei n® 2.898/2026

ANEXO XI i
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE

EDUCACAO
ASSESSORIA JURIDICA DEPARTAMENTO DE
EDUCACAO
- COORDENADORIA
AREA DE COORDENADORIA DA EDUCAGAO
TRANSPORTE DE TRANSPORTE INFANTIL E ANOS
INICIAIS
COORDENADORIA COORDENADORIA
DE MERENDA DO ENSINO
ESCOLAR FUNDAMENTAL
COORDENADORIA COORDENADORIA
DE OPERACAO DE DE COMPRAS E
SISTEMAS ALMOXARIFADO
COORDENADORIA COORDENADORIA
DE RECURSOS PAES
HUMANOS E '
PROCESSO SELETIVO
COORDENADORIA COORDENADORIA
DE A.E.E DE ENSINO TEMPO
INTEGRAL

COORDENADORIA
DE FORMACAO E
CAPACITACAO

COORDENADORIA
DE PROJETOS
ESPORTIVOS

0]



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES

Anexo XI da Lei n° 2.898/2026

ANEXO XV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E LAZER

SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA, ESPORTES E LAZER

DEPARTAMENTO DE
CULTURA

DEPARTAMENTO DE

ESPORTES E LAZER

COORDENADORIA
DE CULTURA

COORDENADORIA DE

DEPARTAMENTO DE
ESPORTES E LAZER

ESPORTES E LAZER

COORDENADORIA DE
ESPORTES E LAZER
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Anexo X!l da Lei n2 2.898/2026

ANEXO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

y

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Geréncia de
Atencdo Basica

COORDENADORIA
de ESF

Conselho de Satide

COORDENADORIA
UBS

COORDENADORIA
de Satude Bucal

Assessoria Técnica
de Controle,
Avaliacdo e
Auditoria

COORDENADORIA
da Casa Rosae
Satide da Mulher

-

Assessoria Técnica
de Contabilidade

Geréncia de Geréncia Geitiiciad Gerénci
Vigilinciaem |+ Regulagio e Pt:rel:c:a e H '_eri rtu:u:
tadila Transporte ogramas ministrativa
[ 1
Area de Supervisor COORDENADORIA r=rmimimemimimimiaioimol Area de Compras
de Campo de Transporte ™ Materno Infantil i I
R 5
i Vigildncia em : | DST/AIDS Area de Contratos
H— Saidedo |
! Trabalhador i TB/HAN/LEISH Jrea de
H— Sanitéria Almoxarifado
—— SISVAN |
Epidemioldgica
L idoso Area de
Faturamento
—— Ambiental Satide da Mulher
Agravos ndo :
Transmissiveis Area de Tesouraria

Hiperdia e Tabaco

Assessoria Técnica,
Administrativa

ROy
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Anexo XIII da Lei n° 2.898/2026

ANEXO XIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, TRABALHO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Secretaria Municipal de
Assisténcia, Trabalho e
Desenvolvimento Social

ASSESSORIA CONSELHO
TECNICA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE PROTECAO DE ACOES
SOCIAL ESTRTEGICAS
[ l [ I [ [ I
COORDENADORIA DE COORDENADim DE COORD. PROTECAO COOR%%ﬁ;gggnﬁgﬁsﬁo AREA DE AREA APOIO AREA i“grfg
PROTECAO PROTECAO : CONTABILIDADE
BASICA/CRAS - SEDE BASICA/CRAS - PIACU SOCIAL ESPECIAL ;ﬁﬁ:é%[g; i& %Ds?gﬁ?s APOIO LOGISTICO N FINANCEIRA
[
AREA DE GESTAO DE .
INFORMAGAO, BENEFICIOS E .
CADASTRO Spgg:\ Il;aocmmns % S
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