'PEDROE

REDRO i REFEITURA,DE |secRETARIA MUNICIPAL

DE GOVERNO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 060, DE 30 DE JANEIRO DE 2025.

“INSTITUI NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
PEDRO CANARIO (ES) E DA OUTRAS
PREVIDENCIAS” .

O Prefeito Municipal de Pedro Canario, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais que lhes séo
conferidas por Lei, FACO SABER que a CAMARA MUNICIPAL de Pedro
Canadrio - ES, APROVOU e eu SANCIONO a seguinte Lei

Art. 1°. Esta Lei estabelece os Principios Gerais da
Administracdo, definindo a nova Estrutura Organizacional do
Poder Executivo do Municipio de Pedro Canério.

TITULO I
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRACAO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. Para cumprimento de suas atribuig¢des legais o Poder
Executivo Municipal de Pedro Canario dispord de Unidades
Organizacionais préprias, integradas segundo setores de
atividades relativas as metas e objetivos, que devem
conjuntamente Dbuscar atingir através do Planejamento como
instrumento de acéao, visando o desenvolvimento fisico
territorial, econbmico, sociocultural e de protecdo ambiental
da comunidade, bem como a captacdo e aplicacdo dos recursos
humanos, materiais e financeiros do Municipio, aprimorando os
servigcos prestados a populacdo e procurando executar um Plano
Geral de Governo com acatamento aos seguintes Principios
Fundamentais:

I - Planejamento;

IT - Coordenacéado;

III - Descentralizacdo;

IV - Delegacdo de competéncia;

V - Controle.

CAPITULO II
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DO PLANEJAMENTO

Art. 3°. A acdo administrativa do Governo Municipal obedeceréa
ao planejamento que vise promover o desenvolvimento integrado
do Municipio, norteando-se segundo planos e programas
elaborados pela Secretaria de Administracdo, Planejamento e
Desenvolvimento, e compreenderd a elaboracdo e a atualizacéo
dos seguintes instrumentos basicos:

I - O Planejamento Estratégico (curto, médio e longo prazo);
IT - O Plano Plurianual;

III - As Diretrizes Orcamentérias;

IV - A Lei Orcamentédria Anual;

V - Programacdo financeira de desembolso.

Paragrafo unico. Cabe a cada Secretdrio orientar e dirigir a
execucéo da programacéao setorial correspondente a sua
Secretaria, bem como auxiliar diretamente o Prefeito Municipal
na revisdo e consolidacdo dos programas setoriais e na
elaboracdo do Programa Geral de Governo.

Art. 4°. Em cada ano sera elaborado um orcamento-programa, com
base nas metas tracadas na Lei de Diretrizes Orcamentarias, que
pormenorizara as etapas do programa a ser realizado no
exercicio seguinte e que servird de roteiro a execucgédo
coordenada do programa anual.

Paragrafo tunico - Para ajustar o ritmo de execucdo do
orcamento-programa ao fluxo provavel de recursos, a Secretaria
Municipal de Financas elaborara a programacdo financeira de
desembolso, de modo a assegurar a liberacdo oportuna dos
recursos necessarios a execucdo dos programas anuais de
trabalho.

Art. 5°. Toda atividade deverd ajustar-se a programacao
governamental e ao orcamento-programa, €, 0SS compromissos
financeiros sé poderdo ser assumidos em consondncia com a
programacdo financeira de desembolso.

CAPITULO III
DA COORDENAGCAO

Art. 6°. As atividades da administracdo municipal, e,
especialmente a execugdo dos planos e programas de governo,
serdo objeto de permanente coordenacéo.
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§1°. A coordenacdo serd exercida em todos o0s niveis da
administracdo, mediante a atuacdo das chefias individuais e a
realizacdo sistemdtica de reunides, com a participacdo das
chefias subordinadas.

§2°. No nivel superior da administracéo municipal, a
coordenacdo sera assegurada através de reunides entre o0s
secretarios, e, de reunides com os diretores, gerentes e demais
chefias.

§3°. Quando submetidos ao Chefe do Executivo, os assuntos
deverdo ter sido previamente coordenados com todos os setores
neles interessados, inclusive no que respeita aos aspectos
administrativos pertinentes, através de consultas e
entendimentos, de modo a sempre compreenderem solucdes
integradas e gque se harmonizem com a politica geral e setorial
do governo. Idéntico procedimento serd adotado aos demais
niveis da administracdo municipal, antes da submissdo dos
assuntos a decisdo da autoridade competente.

CAPITULO IV
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 7°. A execucdo das atividades da administracdo municipal
deverd ser convenientemente descentralizada.

§1°. A descentralizacdo serd posta em pratica em dois planos
principais:

I- Dentro dos quadros da administracdo municipal, distinguindo
claramente o nivel de direcdo e de execucdo;

IT - Da administracdo municipal para a oérbita privada, mediante
contratos e concessdes.

§2°. Compete ao o6rgdo central de direcdo o estabelecimento das
normas, critérios, programas e principios, que os servidores
responsaveis pela execucdo sdo obrigados a respeitar na solucéo
dos casos individuais e no desempenho de suas atribuicdes.

§3°. Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento,
coordenacdo, supervisdo e controle e com o objetivo de impedir
o crescimento anormal da maquina administrativa, a
administracdo poderd desobrigar-se da realizacdo material das
tarefas executivas, recorrendo a execucdo terceirizada mediante
contrato, desde dque exista iniciativa privada capacitada a
desempenhar os encargos de execucgéao.
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§4°. A aplicacdo desse critério estd condicionada, em qualguer
caso, aos ditames do interesse puUblico e a conveniéncia da
reducdo de custos.

CAPITULO V
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 8°. A delegacdo de competéncia serd utilizada como
instrumento de descentralizacdo administrativa de tarefas
cometidas diretamente ao Chefe do Poder Executivo, com objetivo
de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes.

Art. 9°. E facultado ao Prefeito delegar competéncia para a
préatica de atos administrativos, nos limites dispostos na Lei
Orgénica Municipal.

Paragrafo tnico. O ato de delegacdo indicaréd, com precisdo, a
autoridade e as atribuicdes pertinentes ao objeto da delegacéo.
CAPITULO VI
DO CONTROLE

Art. 10. O Controle das atividades da Administracdo Municipal

sera exercido em todos oS érgdos, compreendendo
especificamente:
I - o controle pela chefia competente, da execucdo dos

programas e da observancia das normas que regulam as atividades
especificas pertinentes a cada unidade administrativa;

IT - o controle, pelos o&érgdos competentes, da observédncia das
normas gerais que regulam o exercicio das atividades
auxiliares;

IIT - o controle da aplicacdo do dinheiro publico e da guarda
dos bens do Municipio pelos &érgdos competentes para aquela
atividade e por meio de auditoria.

Paragrafo uUnico - A Prefeitura recorrerd para a execugdo de
compras, obras, servicos e alienacdes, sempre que admissivel,
mediante contrato, concessao, permisséo ou convénio,

regulamentadas pelas normas previstas na Lei Federal N°. 14.133
de 01 de abril de 2021, sem prejuizo de legislacdo posterior, e
obedecerdo ao rito processual ©prescrito na lei, decreto,
regulamento, portaria e instrugdes editadas no ambito da
Administracdo Municipal, de forma a alcancar melhor rendimento,
evitando novos encargos permanentes e ampliacdo desnecessaria
do quadro de servidores.
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Art. 11. O +trabalho administrativo serd realizado mediante
simplificacdo de processo e supressdo de controles que se
evidenciam como puramente formais ou cujo custo seja
evidentemente superior ao risco.

TITULO II
DA ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRACAO

CAPITULO UNICO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12. O Poder Executivo serd exercido pelo Prefeito
Municipal, auxiliada pelos 6rgdos que constituem os servicgos
integrados na estrutura administrativa organizacional da
Prefeitura.

Art. 13. A Administracdo Direta compreende o exercicio das
atividades de administracéo publica municipal executada
diretamente pelas unidades administrativas, a saber:

I- Unidades de direcdo e apoio direto ao Prefeito, para o
desempenho de fungdes auxiliares, de coordenacdo e superviséo
das demais unidades e secretarias, formada pela
Superintendéncia Geral Municipal e pela Superintendéncia de
Assuntos Juridicos;

I1- Unidades de Assessoramento e apoio formadas pela
Procuradoria Geral Municipal, Secretaria Municipal de Governo e
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia, sendo estas
de assuntos e Programas Intersecretarias, subordinadas a
Superintendéncia de Assuntos Juridicos;

III- Secretarias Municipais de natureza meio e fim, O6rgdos de
primeiro nivel hierdrquico, para o planejamento, comando,
coordenacéo, fiscalizacéo, execucéo, controle e orientacéo
normativa da acao do Poder Executivo, vinculadas a
Superintendéncia Geral Municipal.

Art. 14. A Administracdo Indireta compreenderd entidades
tipificadas na legislacdo, a saber:

I - Autarquias;
II - Fundacdes Publicas;
ITI - Empresas Publicas;

IV - Sociedade de Economia Mista.
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Art.

15.
compde-se dos seguintes &érgéos,

A Estrutura Organizacional da Administracdo Municipal
conforme incisos abaixo:

Paragrafo tnico. Sdo Unidades da Administragdo Direta:

I - Orgios de Diregdo Direta:
a. Superintendéncia Geral Municipal- SGM.

b. Superintendéncia Assuntos Juridicas - SAJ.

IT érgéos de Assessoramento:

a. Secretaria Municipal de Governo - SEMGOV;

b. Procuradoria Geral Municipal - PGM;

c. Secretaria Municipal de Controle, Ouvidoria e Transparéncia

SEMCONT.

Natureza Meio:
Financas - SEMFIN;
Administracdo - SEMAD;

III - Orgidos Municipais de
a. Secretaria Municipal de
b. Secretaria Municipal de

c. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico - SEMDEC.
IV - Orgios Municipais de Natureza Fim:

a. Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente - SEMAG;
b. Secretaria Municipal de Servicos Rurais - SEMSER

c. Secretaria Municipal de Obras - SEMOB;

d. Secretaria Municipal de Servicos Urbanos - SEMSU;

e. Secretaria Municipal de Cultura e Turismo - SEMCUT,

f. Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - SEMESP;

g. Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED;

h. Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo -

SEMATSH;
i. Secretaria Municipal de Saude - SEMSA;
j. Secretaria Municipal de Transportes - SEMTRANSP.

TITULO III
DA FINALIDADE E DA ESTRUTURA DE CADA ORGAO

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIRECAO DIRETA

SECAO I
Da Superintendéncia Geral Municipal - SGM

Art. 16. A Superintendéncia Geral
subordinado ao Prefeito Municipal,
organizacdo, realizacdo e cumprimento

Municipal ¢é um &érgéo
tendo como ambito de acédo: A
de suas finalidades e
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objetivos estratégicos definidos por esta Lei; planejar,
dirigir, controlar e avaliar as acdes dos 6rgdos municipais de
natureza meio e natureza fim; execucdo do conjunto de
atividades, respeitada a legislacdo, regulamentos e normas
aplicaveis em especifico a cada politica publica; e Gerenciar
planos, programas e politicas publicas, integrando as
Secretarias Municipais que compdem os 6rgdos da natureza meio e
natureza fim.

Art. 17. A Superintendéncia Geral Municipal compde-se dos
seguintes 6érgdos auxiliares:

I- Gabinete do Superintendente Geral;
II- Departamento Administrativo e Assessoramento.

Art. 18. O o6rg&o da Superintendéncia Geral como setor de
centralizacdo das Politicas Publicas, tem como atuacédo:

I- Planejar, dirigir, controlar, formular, planejar e avaliar
as acdes dos o6rgdos municipais vinculados a natureza meio e
natureza fim, coordenando atividades de analise, estudos e
aperfeicoamento das atividades meio e fim da administracéo
municipal, com objetivo de aprimorar a politica publica em
todas as &reas;

IT- Formular, em conjunto com os Secretdrios das respectivas
pastas das naturezas supracitadas, a politica municipal a ser
aplicada, fazendo o levantamento das prioridades da atuacdo do
Municipio, definindo as diretrizes gerais para os planos e
acdbes dos o6rgdos e entidades da 4area da sua competéncia e
exercer sua coordenacgdo, acompanhamento e superviséo,
encaminhando-as para o Prefeito Municipal, visando subsidiar a
sua deciséao;

III- Examinar e encaminhar com o seu parecer, ao Prefeito,
proposicdes que se relacionem com as demandas das diversas
Secretarias vinculadas a Superintendéncia Geral Municipal;

IV- Promover e facilitar a intersetorialidade para a
implementacdo das politicas puUblicas sob sua direcéo;

V- Definir diretrizes gerais para os planos e acdes dos o6rgdos
e entidades da &rea de competéncia da Superintendéncia Geral e
exercer sua coordenacdo, acompanhamento e supervisdo;

VI- Articular-se com instituicdes do governo federal e estadual
visando a participacdo na formulagcdo e na implementacdo de
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politicas e programas Estaduais e Nacionais, tendo em vista os
interesses do Municipio;

VII- Coordenacéao das atividades de analise, estudos e
aperfeicoamento das atividades meio e fim da administracéo
municipal;

VII- Estabelecer, em conjunto com as Secretarias qgue assiste,
as metas anuals a serem perseguidas, com avaliacdo semestral da
atuacao;

VIII- Articular, planejar a viabilizar a celebracdo de
contratos, convénios, acordos ou ajustes com érgdos e entidades
afins, visando ao desenvolvimento dos setores relacionados a
atividade inerentes a Administracdo Publica Municipal;

IX- Sugerir, e em articulacdo com as Secretarias afins, as
providéncias legislativas que se fizerem necesséarias, a
criacdo, adaptacdo, transformacdo ou extincdo orgdos ou cargos
da estrutura de pessoal, tendo em vista a capacidade ou
eficiéncia da administracdo publica;

X- Coordenacdo da elaboracdo e do monitoramento da execucdo dos
planos regionais, estadual de desenvolvimento e plurianual, da
lei das diretrizes orcamentdrias e do orcamento anual;

XI- Prospeccdo de fontes e alternativas para financiamento de
politicas publicas; e fortalecimento da capacidade regulatodria
do Municipio;

XII- Controle de eficiéncia dos servicos publicos de forma
articulada com os o&érgdos executores e a sociedade, vinculado
diretamente a Superintendéncia, recebendo as demandas e
sugestdes dos cidadédos;

XIII- Exercer outras atividades correlatas;

XIV- Desempenhar func¢des correlatas previstas em normas legais
aplicaveis a espécie.

Segédo II
Da Superintendéncia de Assuntos Juridicos - SAJ

Art. 19. A Superintendéncia de Assuntos Juridicos é um &érgéo
subordinado ao Prefeito Municipal, tendo como ambito de acédo: A
organizacédo, realizacdo e cumprimento de suas finalidades e
objetivos estratégicos definidos por esta Lei; planejar,
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dirigir, controlar e avaliar as acdes dos 6rgdos municipais de
natureza de assessoramento secundario; execucdo do conjunto de
atividades, respeitada a legislacdo, regulamentos e normas
aplicaveis em especifico a cada ©6érgdo; e Gerenciar planos,
programas e atividades, integrando érgdos de assessoramento.

Art. 20. A Superintendéncia de Assuntos Juridicos compde-se dos
seguintes 6rgéos:

I- Gabinete do Superintendente Assuntos Juridicos:
IT- Departamento Assessoramento;

Art. 21. o Superintendente de Assuntos Juridicos, compete:

I- Planejar, dirigir, controlar, formular, planejar e avaliar
as acdes dos o6rgdos municipais vinculados a natureza meio e
natureza fim, coordenando atividades de analise, estudos e
aperfeicoamento dos Orgdos de Assessoramento;

II- Formular, em conjunto com os Secretdrios das respectivas
pastas das naturezas supracitas, a politica municipal a ser
aplicada, fazendo o levantamento das prioridades da atuacdo do
Municipio, definindo as diretrizes gerais para os planos e
acdes dos oérgdos e entidades da &rea da sua competéncia e
exercer sua coordenacéo, acompanhamento e superviséo,
encaminhando-as para o Prefeito Municipal, visando subsidiar a
sua deciséo;

III- Examinar e encaminhar com o seu parecer, ao Prefeito,
proposicdes que se relacionem com as demandas das diversas
Secretarias vinculadas a Superintendéncia Geral Municipal;

V- Coordenacéo das atividades de analise, estudos e
aperfeicoamento das atividades meio e fim da administracéo
municipal;

V- Coordenacdo da implementacdo de politicas transformadoras de
gestdo para fortalecer e otimizar a capacidade do Municipio,
com a promogcdo de mecanismos de avaliacdo do desempenho e de
resultados na administracdo publica;

VI- Controle de eficiéncia dos servigcos puUblicos de forma
articulada com os o&érgdos executores e a sociedade, vinculado
diretamente a Superintendéncia, recebendo as demandas e
sugestdes dos cidadéos.

VII - Acompanhar a tramitacdo dos Projetos de Lei de interesse
do Executivo na Camara Municipal e manter controle gque lhe
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permita prestar informag¢des precisas ao Prefeito sobre o
assunto;

VIII - Atuar como elemento de interligacdo e integracdo dos
Orgdos de Assessoramento no desenvolvimento de todos os
programas de Governo;

IX - Acompanhar a tramitacdo dos Projetos de Lei de interesse
do Executivo na Camara Municipal e manter controle gque lhe
permita prestar informacdes precisas ao Prefeito sobre o
assunto;

X - Assistir o chefe do Executivo nas andlises das minutas de
decretos, projetos de leis e vetos.

XI- Coordenar:

A) - em conjunto com o Procurador-Chefe, as atividades da
Procuradoria Geral Municipal, a fim de propiciar
eficiéncia, efetividade e transparéncia deste 6rgéo;

B) em conjunto com o Secretario Municipal de Governo, as
atividades da pasta, a fim de ©propiciar eficiéncia,
efetividade e transparéncia deste 6rgdo;

C) em conjunto <com o Secretario Municipal de Controle,
Ouvidoria e Transparéncia, as atividades da pasta, a fim
de propiciar eficiéncia, efetividade e transparéncia deste
b6rgdo;

XII- Supervisionar a gestdo dos Orgdos de Assessoramento;

XIII- Desempenhar func¢des correlatas previstas em normas legais
aplicaveis a espécie.

CAPITULO II
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Segéo I
Da Secretaria Municipal de Governo - SEMGOV

Art. 22. A Secretaria Municipal de Governo ¢é um &érgéo
subordinado a Superintendéncia de Assuntos Juridicos, e tem
como objetivo assistir, direta e imediatamente, ao Prefeito
Municipal na sua representacdo civil e nas relacgdes com
autoridades em geral, coordenar a representacdo politica
operacional do Municipio, a manutencdo de suas relacdes com O
Poder Legislativo, com entidades civis organizadas,
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associacdes, com o pUblico em geral, coordenar a relacdo entre
as secretarias objetivando ter um controle das execucdes dos
projetos e programas desenvolvidos por cada 6rg&o, bem como
executar servicos de assisténcia burocrdtica e afins.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Governo compde-se dos
seguintes 6rgdos auxiliares:

I- Gabinete do Secretdrio de Governo:
IT- Diretoria administrativa;
III- Diretoria de Comunicacdo e Midias.

Art. 24. Compete a Secretaria Municipal de Governo:

I- Assistir ao Prefeito nas suas funcdes publicas;

II- Dar atendimento aos Municipes;

ITI- Manter ligacdo com os demais poderes e autoridades;
IV- Exercer as atividades de relacdes publicas;

V- Manter amplo, efetivo e estrito relacionamento com os 6rgéos
jornalisticos (jornais, revistas, emissoras de radio e de
televisdo) de Pedro Canadrio, cidades da regido e Jjornais de
maior circulacdo no Estado;

VI- Divulgar os atos administrativos, sociais e oficiais da
Administracéo Municipal na imprensa escrita, falada e
televisiva, incluindo os o&érgdos da Administracdo Indireta e
conveniados;

VII- Divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através
de "release" (noticidrios com caradter de publicacdo gratuita),
as atividades da Administracdo Municipal, incluindo o Gabinete,
Secretarias, Fundacdes e 6rgdos conveniados;

VIII- Redigir textos, notas e documentos de 1interesse do
Municipio e providenciar sua divulgacdao nos meios de
comunicacédo;

IX- Realizar o servico de cerimonial, coordenando cerimbnias de
inauguracéo de obras eventos ou atividades politico-
administrativas do Prefeito;

X- Editar, periodicamente, Jornais, revistas e publicacdes
diversificadas, com a finalidade de dar conhecimento a
populacdo das obras e feitos da Administracédo;
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XI- Assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais na confeccédo
de notas oficiais, quando solicitado;

XII- Coordenar entrevistas coletivas do Prefeito;

XIII- Desenvolver trabalhos periddicos visando a boa imagem
publica, tanto do Prefeito como de sua Administracéo

XIV- Promover as atividades de coordenacéo politico-
administrativa da Administracdo Municipal com os municipes,
entidades e associacdes de classe, bem como, com autoridades
Federais, Estaduais e de outros Municipios;

XV- Atuar como elemento de interligacdo e integracdo do
Secretariado no desenvolvimento de todos os Programas de
Governo;

XVI- Observar 0os normativos municipais pertinentes a
operacionalizacdo administrativa dos diversos setores que
compdem a estrutura da Administracdo Municipal, mormente no que
diz respeito a execucdo orcamentaria.

XVII - Coordenar as relacdes do Executivo com o Legislativo,
providenciando os contatos com os Vereadores, recebendo suas
solicitacodes, encaminhando-as, tomando as providéncias
necesséarias;

XVIII - Promover a elaboracdo de programas que, direta ou

indiretamente, possam melhorar as relacdes publicas da
Administracdo Municipal;

Paragrafo unico: Compete a Secretaria Municipal de Governo para
a viabilizacéo operacional dos conjuntos de atividades
constantes dos incisos deste Artigo, a realizacédo de
articulacdes que sejam necessarias a oficializacdo de parcerias
com organismos estaduais, federais ou integrantes da sociedade
civil, assim como com outros municipios e com as demais
Secretarias Municipais da Prefeitura, bem como a execugdo de
conjuntos de atividades correlatas e que sejam necessarias ao
cumprimento das finalidades da Secretaria.

Secdo II
Da Procuradoria Geral Municipal - PGM

Art. 25. A Procuradoria Geral Municipal é um Orgido subordinado
a Superintendéncia de Assuntos Juridicos, tendo como A&area de
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competéncia o seu assessoramento imediato e aos 6rgdos
municipais da administracdo direta em assuntos Jjuridico-
administrativos com a emissdo de pareceres técnicos juridicos.

Art. 26. A Procuradoria Geral Municipal compde-se dos seguintes
6rgdos auxiliares:

I- Gabinete da Chefia da Procuradoria Municipal:
II- Gabinetes dos Procuradores;
ITII- Departamento administrativo;

Art. 27. A Procuradoria Geral Municipal compete execucdo dos
conjuntos de atividades que constam nesta lei, bem como os
presentes na Lei Orgédnica do Municipio de Pedro Canario e
ainda:

I- Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades
municipais relativas ao desenvolvimento e aplicacgdo das
atividades juridicas da Administracdo Municipal;

II- Prestar assessoramento Jjuridico as demais A&reas de
Administracdo Direta e Indireta, gquando solicitado, bem como
elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

ITII- Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes,
bem como promover o pagamento das indenizacdes correspondentes;

IV- Planejar, coordenar, executar e elaborar contratos e atos
preparatdérios;

V- Orientar os processos de doagdo, venda, permuta, concessdo e
permissdo de uso de bens;

VI- Elaborar minutas de Convénio, escrituras e editais em
geral, especialmente os que se refiram as licitacdes;

VII- Zelar, na esfera da competéncia municipal, pela exata
observancia das Constituicdes Federal e Estadual, da Lei
Orgdnica Municipal, das demais Leis, Regulamentos e Atos
normativos emanados dos Poderes Publicos;

VIII- Coordenar as atividades litigiosas do Municipio;

IX- Examinar os documentos anexos aos processos administrativos
e os de interesse do Municipio e dar parecer sobre eles;

X- Minutar os projetos de lei, decretos e portarias em geral,
bem como os termos de convénios e seus aditivos, contratos,
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escrituras, editais de concorréncias em que o Municipio for
parte interessada;

XI- Emitir parecer sobre consultas ou duvidas suscitadas na
tramitacdo de expedientes dos varios setores da Administracéo
Municipal, Autarquias e Fundac&es Publicas do Municipio;

XII- Representar e defender o Municipio em qualquer Jjuizo, ou
instédncia, através de delegacdo emanada de 6érgdo ou poder
superior;

XIII- Dar parecer em processos administrativos de sindicéncia e
disciplinares, dando orientacdes juridicas aos mesmos, gquando
solicitado;

XIV- Orientar os processos por infracdo de posturas e outros
previstos em contratos ou leis tributérias;

XV- Executar outros servicos conexos, necessarios a defesa ou
interesse do municipio;

XVI- Elaborar expedientes relativos as concorréncias publicas
que se processarem perante a Procuradoria Geral do Municipio;

XVII- Selecionar, adquirir, classificar e catalogar o acervo
bibliogradfico e documental de natureza Jjuridica de interesse do
6rgdo de maneira a manter sempre atualizada a Biblioteca
Juridica do Municipio;

XVIII- Manter devidamente arquivados os contratos, termos e
convénios, leis, decretos e portarias de interesse do Orgdo;

XIX- Promover a execucdo da Divida Ativa, apds a remessa do
competente processo administrativo pela Secretaria Municipal da
Financas;

XX~ Iniciar Processo Administrativo ou procedimento
fiscalizatdério de oficio ou sob dentncia;

XXI- Criar a competéncia do colegiado de Procuradores Efetivos.
XXII- Desempenhar fungdes correlatas previstas em normas legais

aplicaveis a espécie.

Secdo III
Da Secretaria Municipal de Controle, Ouvidoria e Transparéncia
- SEMCOT
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Art. 28. A Secretaria Municipal de Controle, Ouvidoria e
Transparéncia ¢é um Orgdo subordinado a Superintendéncia de
Assuntos Juridicos, tendo por finalidade avaliar a eficiéncia e
eficdcia do Sistema de Controle Interno da administracdo e a
assegurar a observancia dos dispositivos constitucionais e dos
relativos aos incisos I a VI, do art. 54, da Lei de
Responsabilidade Fiscal, além de garantir aos cidaddos o pleno
exercicio de seus direitos em relacdo a Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal, através de agdes Jjunto
as suas diversas secretarias ou 6rgéos.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Controle, Ouvidoria e
Transparéncia compde-se dos seguintes o6rgédos:

I- Secretdrio Municipal de Controle, Ouvidoria e Transparéncia.
II- Area de Apoio de Controle, Ouvidoria e Transparéncia

Art. 30. Ao Secretdrio Municipal de Controle, ouvidoria e
Transparéncia, responsavel pelo comando e direcdo, possuil as
seguintes atribuic¢des, responsabilidades e prerrogativas:

I- Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de
Controle Interno dos Poderes Executivo, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta;

II- Promover a integracdo operacional e orientar a elaboracéo
dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

ITI- apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional, supervisionando e auxiliando as unidades
executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, guanto ao encaminhamento de documentos e informacdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboracao de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentacdo dos recursos;

IV- Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com oOs
controles interno e externo e, quanto a legalidade dos atos de
gestdo, emitindo relatdérios e pareceres sobre 0s mesmos;

V- Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a
execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial;

VI- Medir e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de
auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
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programacdo proéprias, nos diversos sistemas administrativos do
Poder Executivo, abrangendo as administracdes Direta e
Indireta, expedindo relatdrios com recomendagdes para O
aprimoramento dos controles;

VII- Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas
espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e no Orcamento, inclusive quanto a acdes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscal e de Investimentos;

VIII- Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e o0s
estabelecidos nos demais instrumentos legais;

IX- Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e
a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados,
quanto a eficéacia, eficiéncia e economicidade na gestéo
orcamentéaria, financeira, patrimonial e operacional nos Poderes
Executivo e Legislativo, abrangendo suas administracdes Direta
e Indireta, bem como, na aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

X- Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Ente;

XI- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo
Municipal, para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e
23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XII- Tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da
Lei de Responsabilidade Fiscal, para reconducdo dos montantes
das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

XIII- Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacéo
de ativos, tendo em vista as restrigdes constitucionais e as da
Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIV- Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia
da gestédo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,
em especial quanto ao Relatédrio Resumido da Execucéo
Orcamentdria e ao Relatdério de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacdes constantes de tais documentos;

XV- Participar do processo de planejamento e acompanhar a
elaboracéao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentédrias e da Lei Orcamentéria;
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XVI- manifestar-se, quando solicitado pela administracéo,
acerca da regularidade e legalidade de processos licitatédrios,
sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XVII- Propor a melhoria ou implantagcdo de sistemas de
processamento eletrdnico de dados em todas as atividades da
administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacdes;

XVIII- 1Instituir e manter sistema de informacdes ©para o
exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle
Interno;

XIX- Verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria,
reforma revisdo de proventos e pensdo para posterior registro
no Tribunal de Contas Estado do Espirito Santo;

XX- Manifestar através de relatdrios, auditorias, inspecdes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e
sanar as possiveis irregularidades;

XXI- Alertar formalmente a autoridade administrativa competente
para gque instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria, as ac¢des destinadas a apurar oS
atos ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados
por agentes publicos, ou gquando ndo forem prestadas as contas
ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos;

XXII- Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de
Contas Especiais instaurados pelo Poder Executivo e
Legislativo, incluindo as Administracdes Direta e Indireta,
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXIII- Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas;

XXIV- Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais
prestadas pela administracéo;

XXV- Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento
do Sistema de Controle Interno;
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XXVI- Apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior
hierarquico, relatdério das atividades desenvolvidas pelo setor;

XXVII - Exercer a representacdo do cidadéao junto a
Administracdo Municipal;

XXVIII - Receber reclamacdes e ou sugestdes formalizadas pelos
municipes com dados de identidade e endereco completo,
analisando-as em conjunto com os &érgdos envolvidos, mantendo o
cidaddo informado em relacdo as providéncias e solucgdes
adotadas;

XXIX - Solicitar aos diversos brgédos da Administracéo
Municipal, direta e indireta, dados e informacdes sobre
servigos prestados diariamente aos municipes visando a
centralizacdo do sistema de informacdes;

XXX - Sugerir medidas de aprimoramento da organizacdo e das
atividades desenvolvidas pelo Poder Executivo Municipal em
beneficio dos Municipes;

XXXI- executar outras atividades afins ou que 1lhe forem
delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Paragrafo Unico. Compete ainda a Secretaria Municipal de
Controle, Ouvidoria e Transparéncia a execucdo de atividades
que constam nesta Lei com referéncia ao Poder Legislativo
Municipal, Fundo Municipal de Satde e ao 1Instituto de
Previdéncia Social do Municipio de Pedro Candrio, excetuando as
atribuic¢des legislativas e de controle externo.

CAPITULO III
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA MEIO

Secdo I
Da Secretaria Municipal de Finangas (SEMFIN)

Art. 31. A Secretaria Municipal de Financas ¢é um Orgéo
subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal, que tem como
objetivo planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades
financeiras da administracdo Municipal, bem como o©os servicgos
atinentes a economia financeira, promovendo registros contabeis
referentes a execucao financeira, devendo aplicar os
requisitos, os procedimentos e as abordagens cientifica e
tecnicamente recomendadas e adequadas a realidade do Municipio,
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respeitando a legislacdo e as normas que regulamentam o
assunto.

Art. 32. A Secretaria Municipal de Financas compde-se dos
seguintes o6rgédos:

I- Secretaria Municipal de Financas:

a. Gabinete Secretdrio de Financas;

b. Departamento Tesouraria;

c. Departamento Contabilidade.

II- Departamento Tributério.

III- Departamento Nucleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC.

Art. 33. A Secretaria Municipal de Financas compete:

I- Execucdo dos conjuntos de atividades que constam dos Incisos
deste artigo, devendo aplicar os requisitos, os procedimentos e
as abordagens cientifica e tecnicamente recomendadas e
adequadas a realidade do Municipio, respeitando a legislacédo e
as normas gque regulamentam o assunto.

II- Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicéo
de objetivos, planejamento, avaliacdao, monitoramento das
atividades, atuando dentro da legalidade, primando pela
economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiros, orcamentédrios, contédbil, patrimonial e operacional
para melhor desempenho das atividades. Determinar as
providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administracéo;

IT- Realizacdo de a gestdo tributdria municipal nos termos do
Cédigo Tributario Nacional, da Lei Complementar Federal n°
116/2003 e do Cébdigo Tributédrio do Municipio de Pedro Canario;

ITI- Organizacéo e manutencéo do Cadastro Imobiliario
Tributdrio e do Cadastro Mobilidrio Tributadrio, promovendo a
inscricdo, o registro e a baixa de contribuintes.

III - Realizacdo das atividades relativas ao lancamento e a
cobranca dos tributos de competéncia municipal;

IV- Realizacdo da inscricdo de débitos em divida ativa,
adotando as providéncias visando sua cobranca;

V- Execucdo da fiscalizacdo tributédria municipal podendo
aplicar o poder de policia administrativa, guando couber;
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VI- Participacdo no planejamento e execucdo de projetos de
educacdo tributdria em parceria com a Secretaria Municipal de
Educacao;

VII- Acompanhamento e registro das transferéncias
constitucionais;

VIII- Realizacdo do atendimento, orientacdo e esclarecimentos
aos contribuintes;

IX- Execucgéao do planejamento financeiro, promovendo o)
gerenciamento da arrecadacao e pagamento das obrigacdes
municipais;

X - Verificacdo do cumprimento de obrigacdes legais;

XI- Elaboracdo da contabilidade municipal;

XII- Promover a elaboracdo da proposta orcamentdria anual das

diretrizes orcamentarias, do plano plurianual de aplicacédo, a
execugdo orcamentdria e o acompanhamento financeiro;

XIII - Propor politicas na &rea financeira de competéncia do
Municipio;
XIV- Conceber, implantar e gerir sistema de administracédo
financeira;
XV - Promover o planejamento e o controle das atividades

referentes aos fluxos de recursos financeiros, orcamentdrios e
extraorcamentdrios, administrando especialmente os pagamentos a
fornecedores e contratos de financiamento com terceiros;

XVI - Coordenar as atividades de classificacdo, registro,
controle e anédlise dos atos fatos da natureza financeira, de
origem orcamentdria ou extraordindria com repercussdes sobre o
patrimbénio do Municipio, de pagamentos e recebimentos, da
guarda de valores imobilidrios e do controle do caixa
Municipal;

XVII - Execugcdo de conjunto de atividades correlatas e que
sejam necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria
Municipal.

Paragrafo Unico. Compete & Secretaria Municipal Financas, para
a viabilizacéo operacional dos conjuntos de atividades
constantes dos incisos deste Artigo, a realizacédo de
articulacdes que sejam necessarias a oficializacdo de parcerias
com organismos estaduais, federais ou integrantes da sociedade
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civil, assim como com outros municipios e <com as demais
Secretarias Municipais da Prefeitura, bem como a Execucdo de
conjuntos de atividades correlatas e que sejam necessarias ao
cumprimento das finalidades da Secretaria.

Secdo II
Da Secretaria Municipal de Administragdo (SEMAD)

Art. 34. A Secretaria Municipal de Administracdo é um Orgdo
subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal, tem como
objetivos execucdo dos conjuntos de atividades que constam dos
pardgrafos deste artigo, devendo aplicar os requisitos, os
procedimentos e as abordagens cientifica e tecnicamente
recomendadas e adequadas a realidade do Municipio, respeitando
a legislacdo e as normas que regulamentam o assunto.

Art. 35. A Secretaria Municipal de Administracdo compde-se dos
seguintes 6rgéos:

I- Gabinete do Secretdrio de Administracédo;

I1- Departamento Administracédo Municipal (Administracéo,
Almoxarifado, Arquivo, Contratos, Patrimonio, Protocolo);

III- Departamento de Recursos Humanos;

IV- Setor Tecnologia da Informacdo

V- Departamento de Licitacéo;

VI- Departamento de Compras;

VII- Casa do Cidaddo/Procon Municipal.

Art. 36. Compete a Secretaria Municipal de Administracéo:

§1°. O conjunto de atividades relativas & administracdo da
Secretadria de forma ampla:

I - Coordenar e cumprir a formulacdo do plano de acdo do
Governo Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a
Secretaria;

II- Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com
as diretrizes de governo;

III- Estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria;
IV- Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da

Secretaria, vinculadas a prazos e politicas para sua
consecucao;
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V- Promover a integracéo com 6rgaos e entidades da
administracdo publica e iniciativa, objetivando o cumprimento
de atividades setoriais;

VI- Implantar normas e controles referentes a administracdo do
material e do patrimbébnio da Prefeitura;

VII- elaborar normas e promover atividades relativas ao
recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e
arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam
na Prefeitura;

VII- assessorar 0os brgédos da Prefeitura em assuntos
administrativos referentes a pessoal, arquivo, patrimbénio e
comunicacdes administrativas; e elaborar, coordenar e

acompanhar as demais atividades afins.

VIII- Administracéo, registro e controle do patriménio
mobilidario da Prefeitura Municipal;

IX- Coordenacdo dos servicos de telefonia, energia elétrica,
dgua e demails servicos bédsicos necessarios ao funcionamento das
Secretarias Municipais;

X- Realizacdo das atividades relativas a prestacdo de servicgos
plblicos de responsabilidade de outras esferas de governo que
forem assumidas ou ©parcialmente assumidas, por convénio
especificamente firmado, pela Prefeitura Municipal.

§2°. O conjunto de atividades relativas a administracdo de
recursos humanos:

I - Realizacdo das atividades de gestdo de recursos humanos
relativos a administracdo de cargos, carreira, vencimentos,
promoc¢do, dimensionamento de pessoal, assim como assuntos
correlatos;

II - Promoc¢é&o do desenvolvimento do servidor enquanto
profissional ou pessoa, atuando na sua capacitacdo técnica,
administrativa, gerencial e estratégica;

IITI - Execugcdo das atividades de gestdo de recursos humanos
relativos ao atendimento e orientacdes ao servidor, pagamentos,
beneficios, previdéncia, encargos e obrigacdes trabalhistas;

IV - Elaboracdo das atividades de gestdo de Recursos Humanos
relativos a medicina do trabalho, seguranca do trabalho, exames
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admissionais e concessdo de licencas com base no estatuto dos
servidores publicos municipais e legislacdo aplicavel;

V - Execucdo das atividades de recrutamento e selecdo de
servidores, promovendo o0s concursos publicos de provas ou de
provas e titulos.

§3° O conjunto de atividades voltadas ao setor de tecnologia da
informacéo:

I- Planejamento e implementacdo dos programas de
desenvolvimento e mudancas organizacionais necesséarias a
melhoria continua da prestacdo de servicos pela Prefeitura
Municipal;

ITI- Planejamento e coordenacdo de programas de qualificacédo e
melhoria continua dos servicos oferecidos ©pela Prefeitura
Municipal a comunidade;

ITII- Definicdo das politicas e da organizacdo do sistema de
informacdes da Prefeitura Municipal de Pedro Canéario;

IV- Elaboracdo da politica de gestdo e administracdo das
atividades relativas a tecnologia da informac&o, desenvolvendo
programas e adquirindo aplicativos, organizando e operando a
rede interna, gerenciando o conjunto de magquinas e equipamentos
de informatica, treinando e prestando auxilio a usuadrios e
realizando demais atividades gque sejam necessidrias ao pleno
funcionamento da area;

V - Planejamento, organizagcdo e operacdo do site oficial e da
intranet da Prefeitura Municipal;

VI - Planejar e gerenciar o desenvolvimento, a implantacdo e a
manutencdo dos sistemas de tecnologia de informacédo, ldégica e
automacao.

§4° O Conjunto de Atividades Voltadas ao setor de Licitacdo e
Compras:

I- Planejando e realizando os processos licitatdrios aplicaveis
mediante a utilizacdo de diversas formas gue possam atender aos
principios da legalidade, formalidade, publicidade, moralidade,
qualidade e economia, bem como as providéncias relativas as
contratacdes nos termos da legislacdo em vigor;

IT - Preparar os editais e processos licitatdérios, bem como o
expediente necessario para a abertura e Jjulgamento das
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propostas recebidas para aquisicdo de materiais e servigos, em
conjunto com a Procuradoria do Municipio;

ITI- Atentar para dgque o0s processos licitatdérios ocorram entre
0os principios do procedimento formal, igualdade entre
licitantes, publicidade dos atos, sigilo na apresentacdo de
propostas e julgamento objetivo;

IV - Observar e preparar os editais entre as modalidades de
concorréncia, tomada de precos, convite, concurso, leildo e
pregdo, e outras mais, seguindo os principios de legalidade e
publicidade; observa mudanca de lei 14.133

V - Execucdo do pregdo presencial e eletrdénico como forma para
aquisicdo de materiais, bens e servicos, gquando couber;

VII- Presidir secbes de aberturas de licitagdes e julgamentos,
seguindo o que prescreve a Lei de Licitacdes, Gerais e demais
legislacdes aplicadas na espécie, para atender a legalidade do
ato;

VI- Desempenhar fungdes correlatas previstas em normas legais
aplicaveis a espécie.

§5° Compete a Secretaria de Administracdo, para a viabilizacéo
operacional dos conjuntos de atividades constantes paragrafos e
dos incisos deste Artigo, a realizacdo de articulacdes que
sejam necessarias a oficializacdo de parcerias com organismos
estaduais, federais ou integrantes da sociedade civil, assim
como com outros municipios e com as demais Secretarias
Municipais da Prefeitura, bem como a Execucdo de conjuntos de
atividades correlatas e gque sejam necessaria s&do cumprimento
das finalidades da Secretaria.

Seg¢édo IIT
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico - SEMDEC

Art. 37. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico é
um Orgdo subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal, tem
como objetivos: Formular, implementar e coordenar as politicas
governamentais e promocdo da execucdo de planos voltados para o
desenvolvimento econdmico sustentavel do Municipio, a melhoria
do ambiente de negbcios, o empreendedorismo, a simplificacdo e
a desburocratizacéo, visando o incremento da geracdo de
trabalho, emprego e renda. Com atuacdo direta e indiretamente,
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nas politicas e ©programas relativos a atracdo de novos
investimentos.

Art. 38. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
compde-se dos seguintes o6rgédos:

I- Gabinete Secretdrio de Desenvolvimento Econdmico;
IT- Departamento de Desenvolvimento Econdmico;
ITII- Programa Nosso Crédito.

Art. 39. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico:

I- Formular e coordenar a politica municipal de desenvolvimento
econbmico e supervisionar sua execucao, em sua Aarea de
competéncia;

IT- Formular planos e programas em sua area de competéncia,
observando as diretrizes gerais do governo, em articulacdo com
as demais secretarias municipais, visando a integracdo das
respectivas politicas e ac¢des no ambito do municipio;

III- Atua na formulacdo e elaboracdo de estudos e projetos nos
diversos vetores econdémicos, onde valorizando as
caracteristicas geogrédficas e aptiddes territoriais, trabalha
no desenvolvimento e execucdo de politicas e programas de
incentivos para as atividades portuarias, elaborando propostas
para adequacdo de legislacdo e normatizacdo pertinentes ao
fomento de atividades econbmicas;

IV- Definir diretrizes gerais e coordenar a formulagcdo e
implantacdo das politicas industrial, de comércio, e servigos
do municipio;

V- Articular-se com ©érgdos e entidades estaduais e federais,
visando a possibilidade de integracdo das respectivas politicas
e acodes;

VI- Articular-se com entidades representativas do setor
empresarial visando apoiar as iniciativas voltadas para o
desenvolvimento econdémico do municipio;

VII- Manter intercdmbio com entidades representativas da
iniciativa ©privada e de organizacdes ndo governamentais,
visando a <cooperacdo técnica, financeira e operacional de
interesse do municipio;
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VIII- Promover levantamentos e estudos que subsidiem a
formulacdo de programas para o desenvolvimento econdmico
municipal e manter cadastros e bancos de dados relativos aos
temas de interesse da secretaria;

IX- Promover a realizacdo de eventos de interesse da economia
municipal, assim como participar de iniciativas promovidas por
outros agentes econbmicos; desenvolver outras atividades
destinadas a consecucdo de seus objetivos;

X- Propor medidas para a criacdo de incentivos voltados a
captacdo de oportunidades de negdécio e fomento as atividades
industriais, comerciais, agropecuédrias, de pesca e de servicgos,
desenvolvendo também, programas e acdes visando a valorizacéo
da mdo de obra local e sua qualificacdo profissional,
estimulando a geracdo de empregos e o fortalecimento dos
negdécios no Municipio.

XI- Interagir com entidades representativas do setor
empresarial, firmando parcerias e convénios com instituicdes

estaduals, nacionais e internacionais;

XII- Revisar e atualizar, em conjunto com a Procuradoria Geral

do Municipio (PGM), da legislacdo municipal qgue trata de
Parcerias Publico-Privadas - PPP, concessdes e permissdes;

XITI- Adotar medidas que permitam a contratacéao e
gerenciamento, no ambito da administracdo municipal, de
concessobes, Parcerias Publico-Privadas (PPPs), Programa de

Parcerias de Investimento e outros mecanismos desta natureza,
previstos em 1lei, e a atualizacdo da legislacdo municipal
pertinente;

XIVv- - Promover, articular e executar pesquisas, estudos,
analises e diagndsticos socioecondbmicos do Municipio;

XV- Executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas
pelos superiores hierarquicos.

CAPITULO III
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA FIM

Seg¢éo I
Da Secretaria Municipal De Agricultura e Meio Ambiente - SEMAG
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Art. 40. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
é um Orgdo subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal,
tem como ambito de acdo o planejamento, a coordenagdo, a
execucdo e o controle das atividades referentes a agricultura,
pecuaria, reflorestamento, apoio ao cooperativismo rural e
demais atividades desenvolvidas na é&area rural do municipio e,
como ainda, formular e aplicar a politica Municipal de meio
ambiente, objetivando a protecdo, a recuperacdo e a melhoria da
qualidade ambiental do Municipio.

Art. 41. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
compde-se dos seguintes Orgédos:

I- Gabinete do Secretario Agricultura e Meio Ambiente;
II- Departamento Agricultura e Meio Ambiente

ITI- Departamento de Projetos;

IV- Departamento Defesa Civil;

Art. 42. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente:

§ 1° O conjunto de atividades relativas ao desenvolvimento da
agricultura sdo os que constam dos incisos seguintes:

I - Realizacdo do planejamento em desenvolvimento rural que
seja necessario a realidade natural, econdmica e social do
Municipio de Pedro Canéario;

IT - Elaboracdo de planos, programas, projetos e demais
iniciativas em desenvolvimento rural gque sejam necessarios a
solucéo de problemas gerais e especificos relativos a
utilizacdo econdmica da area rural do Municipio com preservacao
ou recuperacdo do meio ambiente local;

IIT - Elaboracdo e realizacdo de ©programas educacionais
voltados para a sensibilizacdo e conscientizacdo de comunidades
e de grupos sociais especificos com relacdo ao desenvolvimento
rural;

IV - Execucdo das atividades que sejam necessarias ao
desenvolvimento da agricultura, da pecuadria, e do agroturismo,
introduzindo o conceito da diversificacdo e da adocdo de novas
tecnologias ou manejo;

V - Realizacdo de estudos, diagndésticos e eventos, provendo os
produtores rurais e suas familias das orientacdes adequadas a
incorporagcdo dos novos conhecimentos;
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VI - Promocdo da visdo de futuro, sistémica e de natureza
empreendedora junto as familias, comunidades rurais;

VII - Promocdo e desenvolvimento de atividades relacionadas a
olericultura, fruticultura, floricultura, piscicultura, dentre
outras;

VIII - Promocgdo da diversificacdo econdmica do meio rural
voltada para a criacdo e comercializacdo de animais de pequeno
porte, estudando a questdo de mercados e orientando quanto aos
cuidados do manejo;

IX - Promocdo das articulacgcbdes e orientacgdes que sejam
necessarias ao desenvolvimento do agronegdcio, da agricultura
familiar, do agroturismo, do cooperativismo, da associacdo de
produtores, de arranjos produtivos locais, dentre outras formas
para a melhoria da produtividade e a identificacdo de mercados
para os produtos agricolas locais;

X - Promogcdo e desenvolvimento de atividades wvoltadas para a
introducdo da agricultura e pecudria orgénicas, organizando
pontos de referéncia de orientacdo dos produtores locais;

XI - Articulacdo com as comunidades do interior do Municipio de
Pedro Canario, utilizando os servicos prestados pela Secretaria
Municipal de infraestrutura, Obras, Transporte e Saneamento,
visando o atendimento a populacdo naquilo qgue concerne a
prestacdo de servicos publicos relativos a malha viaria de
estradas vicinais, pontes e demais equipamentos publicos
municipais, bem como a prestacéo de servicos publicos
municipais que possam ser disponibilizados e/ou melhorados, com
objetivo final de ampliar a qualidade de vida dos cidadéos;

XII - Organizacdo do setor de abastecimento local;

XIII - Prestacdo de assisténcia técnica aos produtores rurais,
complementar aquela oferecida pelos 6rgdos estaduais;

XIV - Conscientizacdo e orientacdo dos produtores rurais e suas
familias quanto a importdncia da preservacdo do meio ambiente,
dos efeitos nocivos e degradantes dos agentes causadores de
poluicdo ambiental e da seguranca do trabalho no &ambito da
producdo rural e do agronegdcio.

§ 2° O conjunto de atividades relativo ao meio ambiente s&do as
gue constam dos incisos seguintes:
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I - Realizacdo do planejamento em gestdo ambiental que seja
necessario a realidade econdmica e social do Municipio de Pedro
Canédrio;

IT - Elaboracdo de planos, programas, projetos e demais
iniciativas em gestdo ambiental que sejam necessarios a solucéo
de problemas gerais e especificos relativos a preservacdo ou
recuperacdo do meio ambiente local;

IIT - Elaboracdo e realizacdo de programas educacionais
voltados para a sensibilizacdo e conscientizacdo de comunidades
e de grupos sociais especificos com relacdo ao meio ambiente;

IV - Elaboracdo e realizacdo de programas de capacitacdo e
aprimoramento de profissionais da area de meio ambiente;

V - Desenvolvimento de atividades relativas a protecdo dos
recursos naturais do Municipio, envolvendo unidades de
conservagdo, recuperacdo do meio ambiente natural, assim como a
preservacdo dos ecossistemas e aplicacdo de técnicas de
zoneamento e de gestéao;

VI - Realizacdo de atividades relacionadas & manutencéao,
recuperagcdo e preservacdo de corpos hidricos identificando,
analisando e tomando providencias quanto aos impactos sobre os
mesmos;

VII - Realizacdo de licenciamentos ambientais em suas diversas
modalidades e de suas respectivas renovacdes, para localizacéo,
instalacdo e operacdo de empreendimentos, atividades e servicos
considerados efetiva ou potencialmente poluidores e/ou
degradadoras do meio ambiente;

VIITI - fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo ambiental
podendo aplicar o poder de policia de autoridade administrativa
da adrea de meio ambiente;

IX - Execucdo da fiscalizacdo da qualidade ambiental mediante o
controle, o monitoramento e a avaliacdo do uso dos recursos
naturais ambientais;

X - Realizacdo de atividades de educacdo ambiental enquanto
processo de integracdo dos seres humanos na preservagdo e na
melhoria da qualidade de vida voltadas para o desenvolvimento
sustentéavel;

XI - Realizacdo de atividades relacionadas com a gestdo de
residuos;
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XII - Proposicdo de diretrizes destinadas a melhoria das
condic¢des ambientais do Municipio;
XIII - Promocdo de articulacdes com instituicdes federais,

estaduais e municipais para a execugdo coordenada de programas
relativos a preservacgdo dos recursos naturais renovaveis;

XIV - Promocdo de articulacdes com o6rgdos federais e estaduais
com vista a obtencéo de financiamento para programas
relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas de
Municipio;

XV - Colaboracdo com a Secretaria de Estado para Assuntos do
Meio Ambiente e com a Companhia Concessiondria de Servicos
Publicos na &rea de saneamento na elaboracdo e execucdo de
planos e medidas que visam o controle da poluicd&o causada por
esgoto sanitario;

XVI - Realizacdo do planejamento, orientacdo, controle e
avaliacdo do meio ambiente do Municipio;

XVII - Promocao da preservacao e da restauracdo de processos
ecoldbgicos essenciais e a integridade do patriménio genético;

XVIII - Promocdo de acgdes que visem a protecdo da fauna e da
flora;
XIX - Realizacdo periddica de auditorias nos sistemas de

controle de poluicdo e de preservacdo riscos de acidentes das
instalacdes e atividades de significativo potencial poluidor,
incluindo a avaliacdo de seus efeitos sobre o meio ambiente,
bem como sobre a saude dos trabalhadores e da populacéo;

XX - Execucdo da fiscalizacdo da producdo, da estocagem, do
transporte, da comercializacdo- e da utilizacdo de técnicas,
métodos e instalacdes que competem risco efetivo ou potencial
para a sadia qualidade de vida e o meio ambiente;

XXI - Realizacdo dos procedimentos, na forma da Lei, para a
implantagcdo ou ampliacdo de atividades de significativo
potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a dJque
se dera publicidade, assegurada a participacdo da sociedade
civil em todas as fases de sua elaboracéo;

XXII - Adocéo das providéncias administrativas para e}
atendimento as normas, critérios e padrdes de qgualidade
ambiental;



SECRETARIA MUNICIPAL
DE GOVERNO

XXIII - Adogcdo de medidas administrativas de responsabilizacdo
dos causadores de poluicdo ou degradacdo ambiental, podendo
aplicar o poder de policia inerente a atividade;

XXIV - Adocdo das exigéncias legais para a previa autorizacéo
para a instalacdo, ampliacdo e estimulo a wutilizacdo de
alternativas energéticas, capazes de reduzir os niveis de
poluicdo, em particular o uso do gas natural e do biogds para
fins automotivos;

XXV - Incentivo a integracdo das universidades, instituicdes de
pesquisa e associagdes civis nos esforcos para garantir e
aprimorar o controle da poluicdo inclusive no ambiente de
trabalho;

XXVI - Desenvolvimento de orientacdes as campanhas de educacéo
comunitérias destinadas a sensibilizar o publico e as
instituig¢des de autuacdo no Municipio para os problemas de
preservacdo do meio ambiente;

XXVII - viabilizacdo do amplo acesso dos 1interessados as
informacdes sobre as fontes e causas da populacdo e da
degradacdo ambiental;

XXVIII - Conscientizacdo da populacdo e a adequacdo do ensino
de forma a assegurar a difus&o dos principios e objetivos da
protecdo ambiental;

XXIX - Assessoria a Administracdo Municipal em todos os
aspectos relativos a ecologia e a preservacdo do meio ambiente;

Segédo II
Da Secretaria Municipal De Servigos Rurais - SEMSER

Art. 43. A Secretaria Municipal Servicos Rurais ¢é um Orgéo
subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal, tem como
ambito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a execugcdo e o
controle das atividades referentes infraestrutura rural.

Art. 44. A Secretaria Municipal de Servicos Rurais compde-se
dos segquintes 6rgdos auxiliares:

I- Gabinete Secretdrio de Servicos Rurais.
IT- Departamento Servigos Rurais:
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Art. 45. Compete a Secretaria Municipal de Servicos Rurais:
realizacdo de programas:

I- Construir e manter estradas, pontes, bueiros, estruturas de
armazenamento e comercializacdo;

II- Elaborar projetos de obras viarias;
III- Sinalizar rodovias municipais;

IV- Melhorar a infraestrutura rural para facilitar a colheita e
o escoamento da producdo;

V- Promover o) desenvolvimento sustentavel das atividades
agropecuarias;

VI-Oferecer suporte gerencial, técnico e de préaticas agricolas
aos pequenos produtores;

VII- Implantar projetos de beneficio a agricultura familiar.

Seg¢édo III
Da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Convénios - SEMOB

Art. 46. A Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Convénios
é um Orgdo subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal,
tem como ambito de acdo o planejamento, a coordenagdo, a
execucdo e o controle das atividades referente a infraestrutura
do Municipio de Pedro Canéario.

Art. 47. A Secretaria Municipal do Obras, Projetos e Convénios
compde-se dos seguintes 6rgdos auxiliares:

I- Gabinete do Secretario de Obras.

II- Departamento do Obras:

III- Departamento de Projetos e Convénios:

IV - Departamento de Processos da Secretaria de Obras, Projetos
e Convénios:

Art. 48. Compete a Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
Convénios:

I- Construcdo, conservacdo e manutencdo de obras viarias,
pracas e Jardins, estradas municipais, ©rede de iluminacéo
urbana, monumentos e prédios publicos municipais
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ITI- Coordenar a estratégia e a metodologia de gestdo dos
programas e projetos estruturantes, estratégicos e prioritéarios
do Governo Municipal;

III- Coordenar, Jjunto as demais Secretarias Municipais, a
formulacdo e implantacdo de projetos estratégicos gque visem
trazer para o Municipio de Pedro Canadrio, modernidade, melhor
qualidade de vida, inclusdo social, desenvolvimento econdmico
sustentédvel e reducdo de gastos publicos;

Iv- Promover o processo de Planejamento Estratégico do
Municipio e manutencdo das informacdes estratégicas sobre Pedro
Canario;

V- Coordenar a elaboracdo e monitoramento do Plano Estratégico
e do Plano Plurianual (PPA) do Municipio;

VI- Propor as Diretrizes Orcamentarias, a coordenacdo da
elaboracéao do Orcamento Anual e a gestao e execucgao
orcamentdria, em articulacdo com a Secretaria de Financas e a
Secretaria de Governo;

VII- Coordenar o processo de elaboracdo, acompanhamento e
gestdo, Jjunto aos demais o&érgdos da Prefeitura, do Plano de
Governo, do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentdrias e do
Orcamento Anual do Municipio de Pedro Canario;

VIII- Coordenar a elaboracdo, em articulacdo com os demais
Orgdos da Administracdo Municipal, do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orcamentédrias e da Lei Orcamentaria Anual;

IX- Elaborar orcamentos e projetos de obras publicas
estruturantes, de acordo com o Planejamento Estratégico de
Governo;

X- Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades
relacionadas as obras publicas estruturantes, de acordo com o
Planejamento Estratégico de Governo;

XI- Acompanhar, controlar e fiscalizar as obras publicas
estruturantes, de acordo com o Planejamento Estratégico de
Governo, de forma direta e, quando necessario, com a
contratacdo de terceiros;

XII - Coordenar a articulacdo entre as Secretarias Municipais e
o Governo do Estado, buscando o desenvolvimento e a implantacéo
dos Projetos Estruturantes, inclusive relativos a obras
pliblicas, de acordo com o Planejamento Estratégico de Governo;
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XIII- Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e
a prestacdo de contas dos recursos financeiros colocados a sua
disposicdo, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Poder Executivo Municipal; -

XIV- Monitorar todos os convénios celebrados entre o Governo
Municipal e entidades nacionais, internacionais e estrangeiras,
publicas ou privadas, especialmente no tocante ao cumprimento
de prazos, contrapartidas, prestacdes de contas e demais
exigéncias necessarias a garantia da conformidade e manutencéo
das condic¢des de habilitacdo da Prefeitura Municipal;

XV- Realizar estudos e pesquisas e definicd&o das estratégias e
procedimentos necesséarios a identificacéo de fontes de
financiamentos para os projetos a serem realizados no admbito da
Administracdo Municipal;

XVI- Organizar e preparar a documentacdo necesséaria, exigida
pelos O6rgdos financiadores, para habilitar-se a obtencdo dos
recursos pleiteados e coordenacdo dos convénios firmados pelo
municipio;

XVII- Realizar as atividades no admbito da SEMOPE relacionadas a
manutencao dos dados e informacdes de obras publicas
estruturantes, de acordo com o Planejamento Estratégico de
Governo, nos sistemas do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCEES);

XVIII- Elaborar orcamentos quantitativos e cronograma fisico-
financeiro, estudo e planejamento para execucdo da programacédo
de despesa anual visando subsidiar o Plano Plurianual (PPA),
Lei de Diretrizes Anual (LDO) e a Lei Orcamentdria Anual (LOA)
e outras providéncias;

XIX- Articular com os governos federais, estaduais e municipais
para realizacdo de obras plUblicas de interesse municipal e
regional;

XX- Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades
relacionadas a execucdo das obras de pavimentacdo de vias e
logradouros e drenagem, bem como a sua conservacao e
manutencao;

XXI- Planejar e executar a manutencdo de obras de construcédo
civil das edificac¢des municipais;
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XXII- Promover a execucdo de obras publicas e servicos de
conservacdo e recuperacdo periddica nos prdéprios municipais;

XXIII- Elaborar projetos e orcamentos de obras puUblicas em
geral, de forma direta e, guando necessario, com a contratacéo
de terceiros;

XXIV- Elaborar normas basicas e padronizadas para execucdo de
obras em prédios puUblicos; -

XXV- Coordenar a elaboracdo e cumprimento do plano de
manutencdo dos préprios municipais, em colaboracdo com as
demais Secretarias Municipais;

XXVI- Acompanhar, controlar e fiscalizar as obras publicas
contratadas a terceiros, de forma direta e qguando necesséario
com a contratacdo de terceiros;

XXVII- Realizar a manutencdo de cadastro atualizado das obras
plblicas municipais e dos dados técnicos e financeiros
necessarios ao seu acompanhamento e controle;

XXVIII- Elaborar Projetos e Execugcdo de Obras de Construcéo,
Conservacdo e Manutencdo de Vias Publicas, Redes de Aguas
Pluviais, Contencgdes, Obras de Arte e Prédios Publicos com
equipe prépria ou com a contratacdo de terceiros;

XXIX- Desenvolver atividades no admbito da SEMOB, qgque envolvam a
manutencdo dos dados e informacbes de obras e servicos de
engenharia nos Sistemas Geo-Obras e CIDADES do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

XXX- Promover as obras de infraestrutura, de construcdo e
manutencdo de estradas vicinais, caminhos, pontes, na Aarea
rural do Municipio;

XXXI- Dentro das diretrizes do plano diretor, controla a
expansdo urbana, examinando e aprovando projeto de obras
particulares e fiscalizando sua execucgdo;

XXXI- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas dentro de sua competéncia.

Secdo IV
Da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos - SEMSU
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Art. 49. A Secretaria Municipal de Servicos Urbanos é um Orgéo
subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal, tem como
dmbito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a execucdo da
manutencdo e limpeza dos espacos publicos do Municipio de Pedro
Canéario.

Art. 50. A Secretaria Municipal de Servicos Urbanos compde-se
dos seguintes 6rgdos:

I- Gabinete do Secretdrio de Servicos Urbanos.

IT- Setor Administrativo da Secretaria Municipal Servicgos
Urbanos;

IIT - Departamento de Limpeza;

IV - Departamento Manutencdo Predial;

V — Departamento Complexo Lagoa Augusto Ruschi;

Art. 51. Compete a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos:

I - Contribuir, coordenar e cumprir a formulacdo do plano de
acdo do Governo Municipal e de programas gerais e setoriais
inerentes a Secretaria;

IT - Garantir a prestacdo de servigcos municipais de acordo com
as diretrizes de governo;

IITI - Estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria;

IV - Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da
Secretaria, vinculadas a prazos e politicas para sua
consecucao;

v o - Promover a 1integracdo com 6rgdos e entidades da
administracéo, objetivando o cumprimento de atividades
setoriais;

VI - Promover contatos e relacdes com autoridades e

organizacdes dos diferentes niveis governamentais;

VII - Organizar, coordenar e exercer o controle de atividades
urbanas do Municipio;

VIII- Manter a ordem e a organizacdo do meio urbano, por meio
das regulamentacdes do Cédbdigo Municipal de Posturas.

IX- Implantacdo do paisagismo e manutencdo das pracas com poda
e supressdo de arvores,
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X- Limpeza dos canais pluviais do municipio,
XI- Coleta residuos sélidos;

XII- Coleta seletiva, atuando com o Cata Moéveis,
eletroeletrbnicos, Cata Treco, Cata Galho;

XIII- Limpeza das vias;

XIV- Fiscalizacdo e a conservacdo das redes de esgotos pluviais
e cloacais, bem como a desobstrucdo dos condutores e bocas
coletoras de esgoto;

XV- Administracdo dos cemitérios municipais;

XVI- Operacdo de manutencdo das vias puUblicas e realizacdo de
tapa buracos;

XVII- Iluminacédo Publica na Cidade de Vila Velha.

Tem como compromisso atender as demandas da populacdo, com
propostas e acbdes coerentes, ética e transparéncia,
contribuindo para o avanco da cidade.

XVIII- Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo
com as diretrizes de governo;

XIX- Planejar e coordenar a execucdo de atividades de limpeza
publica;

XX- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas dentro de sua competéncia.

Seg¢éo V
Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo - SEMCUT

Art. 52. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo é um Orgédo
subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal, tem como
ambito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a execugcdo e o
controle das atividades referentes a pasta, devendo aplicar os
requisitos, os procedimentos e as abordagens cientifica e
tecnicamente recomendadas e adequadas a realidade do Municipio,
respeitando a legislagdo e as normas que regulamentam o
assunto.

Art. 53. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo compde-se
dos seguintes 6rgédos:
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I- Gabinete do Secretdrio de Cultura e Turismo;
IT- Setor Administrativo da Secretaria Municipal Cultura e
Turismo.

Art. 54. Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

I- Elaboracéao de planos, programas, projetos e demais
iniciativas relacionadas a cultura local sejam necessarias ao
seu resgate e difusdo, assim como o aproveitamento das suas
potencialidades para a preservacdo da membdria do povo, da
educacdo das pessocas e das comunidades e da divulgacdo do
Municipio, assim como do seu aproveitamento como oferta
turistica;

II- Planejar e coordenar o apolo e a execucdo de atividades que
garantem a difuséao da cultura, a formacéao cultural, a
valorizacdo das raizes culturais da populacao e o)
desenvolvimento da cidadania, atividades que permitem a
humanizacdo da wvida urbana e a integracdo de todas as
comunidades urbanas e rurais;

III- Elaboracdo e realizacdo de programas educacionais voltados
para a sensibilizacéo, conscientizacéo e capacitacéo de
empresarios, comunidades e grupos sociais especificos com
relacdo a cultura local;

IV- Realizacdo das atividades concernentes a promocdo e ao
desenvolvimento da arte popular e da cultura em toda a sua
extensdo e abrangéncia social;

V- Preservacdo do patrimbénio histérico, artistico e cultural do
Municipio;

VI- Preservacdo e resgate do patrimbébnio folcldrico local e sua
divulgacdo e difuséao;

VII- Divulgacdo da cultura, da arte popular e demais expressdes
da identidade local;

VIII- Planejar e coordenar o apoio e a execucdo de atividades
qgque garantem a difus&o da cultura, a formacdo cultural, a
valorizacdo das raizes culturais da populacao e o)
desenvolvimento da cidadania, atividades que permitem a
humanizacdo da wvida urbana e a integracdo de todas as
comunidades urbanas e rurais;
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IX- Articular, fomentar, divulgar e criar a ambiéncia favoravel
e atrativa para a consolidacdo e desenvolvimento do turismo no
Municipio de Pedro Canéario;

X- Promover o gerenciamento técnico da a&rea de Turismo;

XI- Coordenar e promover o acompanhamento técnico-gerencial dos
projetos e programas em desenvolvimento, notadamente o Plano de
Desenvolvimento Sustentdvel do Turismo do Municipio;

XII - Executar as atividades de informacdo, divulgacdo e
desenvolvimento do turismo do Municipio;

XIII- Executar as atividades de turismo receptivo do Municipio;

XIV- Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de
divulgacdo do turismo do Municipio e o arquivo de publicacdes e
recortes relativos ao assunto;

XV- Manter o sistema de informacdes bésicas sobre o Municipio
para visitantes e para a populacdo local;

XVI- Promover a divulgacdo de todo o material relativo as
possibilidades, recursos e eventos turisticos do Municipio;

XVII- Articular-se com 0s demais 6rgdos da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Pedro Canario para a
producdo de informacdes sobre o Municipio;

XVIII- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas dentro de sua competéncia.

Paragrafo Unico. Compete & Secretaria Municipal de Cultura a
viabilizacdo operacional do conjunto de atividades constantes
dos 1incisos deste artigo, a realizacdo de articulacdes e
relacionamentos que sejam necessarios a oficializacdo de
parcerias com organismos estaduais, federais ou integrantes da
sociedade «civil, assim como com outros municipios e com as
demais Secretarias Municipais da Prefeitura Municipal.

Segédo VI
Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - SEMESP

Art. 55. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer é um Orgdo
subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal, tem como
dmbito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o
controle das atividades referente a pasta, devendo aplicar os
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requisitos, o0s ©procedimentos e as abordagens cientifica e
tecnicamente recomendadas e adequadas a realidade do Municipio,
respeitando a legislacdo e as normas que regulamentam o
assunto.

Art. 56. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compde-se
dos seguintes o6rgédos:

I- Gabinete do Secretario de Esporte e Lazer;
IT- Setor Administrativo da Secretaria Municipal Esporte e
Lazer.

Art. 57. Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

I - Realizacdo do planejamento visando o desenvolvimento de
prdticas esportivas e de lazer que sejam aplicdveis a realidade
social do Municipio de Pedro Canéario, com vistas ao
aperfeicoamento do ser humano de forma integral;

IT - Elaboracdo de planos, programas, projetos e demais
iniciativas em desenvolvimento esportivo e de lazer que
contemplem comunidades e segmentos sociais especificos;

IIT - Elaboracdo e realizacdo de ©programas educacionais
voltados para a sensibilizacdo, conscientizacdo e capacitacéo
de empresadrios, comunidades e grupos sociails especificos com
relacdo ao desenvolvimento esportivo e lazer;

IV - Realizacdo das atividades concernentes a promogcdo e ao
desenvolvimento do esporte e do lazer da populacdo em toda sua
extensdo e abrangéncia sociais;

V - Promocdo de eventos, certames e atividades de natureza
esportiva e de lazer;

VI - Promocdo de programas relativos a pratica de esportes pela
populacdo;
VII - Promocdo de programas relativos a atividades de lazer

pela populacdo;

VIII - Desenvolvimento de programas, eventos e certames
esportivos e de lazer voltados ©para as comunidades do
Municipio;

IX - Gerenciamento de pracas de esportes e demais equipamentos
urbanos que se relacionem com a pratica esportiva e execucdo de
atividades de lazer;
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X - Promocédo de atividades de Lazer e de esportes voltadas para
segmentos sociais da populacéao, em parceria com outras
organizacdes e com os 6érgdos Municipais que atuam na area;

XTI - Execucédo dos servicgos relativos a infraestrutura
operacional e das instalacdes necessédrias a viabilizacdo e
realizacdo de eventos esportivos e de lazer;

XII- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas dentro de sua competéncia.

Paragrafo Unico. Compete & Secretaria Municipal de Esporte e
Lazer, viabilizacdo operacional do conjunto de atividades
constantes dos incisos deste artigo, a realizacdo de
articulacdes e relacionamentos que sejam necessarios a
oficializacdo de parcerias com organismos estaduais, federais
ou 1integrantes da sociedade civil, assim como com outros
municipios e com as demais Secretarias Municipais da Prefeitura
Municipal.

Seg¢édo VII
Da Secretaria Municipal de Educag¢adao - SEMED

Art. 58. A Secretaria Municipal de Educacdo ¢é um Orgéo
subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal, tem como
ambito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a execugcdo e o
controle das atividades referente a ©pasta, como ainda, a
execucdo dos conjuntos de atividades gque constam os incisos
deste artigo, devendo aplicar os requisitos, os procedimentos e
as abordagens cientifica e tecnicamente recomendadas e
adequadas a realidade do Municipio, respeitando a legislacédo e
as normas gque regulamentam o assunto.

Art. 59. A Secretaria Municipal de Educacdo compde-se dos
seguintes 6rgéos:

I- Gabinete do Secretario de Educacédo;

II- Departamento Administracdo e Financas;
ITTI- Departamento Recursos Humanos;

IV- Departamento Pedagdgico.

Art. 60. Compete a Secretaria Municipal de Educacéo:

I - Realizacdo do planejamento educacional gue seja necesséario
a realidade social do Municipio de Pedro Canario;
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IT - Elaboracdo de planos, programas, projetos e demais
iniciativas educacionais que sejam necessarias ao aprimoramento
e ao desenvolvimento da realidade social local;

IIT - Elaboracdo e realizacdo de programas de valorizacédo,
capacitacdo e aprimoramento dos profissionais do magistério
publico municipal;

IV - Execucdo das atividades que sejam necessidrias a aplicacéo
da educacdo infantil, do ensino fundamental e do ensino de
adultos, disponibilizando meios, técnicas e estruturas de apoio
ao ensino e para a gestdo escolar da rede municipal de ensino;

V - Coordenacdo e controle das unidades escolares que integram
a rede municipal de ensino;

VI - Regulamentacdo das atividades de ensino, orientacéo,
registros, controles e acompanhamento das unidades de
escolares;

VII - Realizacdo das atividades relativas ao provimento de

alimentacdo escolar;
VIII - Execucdo das atividades relativas ao transporte escolar;

IX - Realizacdo das atividades de administracdo de patrimdnio e
manutencdo da rede fisica de unidades de ensino;

X - Realizacdo das atividades de gerenciamento do pessoal do
magistério e demais prestadores de servicos em conjunto com a
Secretaria Municipal de Administracdo e Servigos Internos;

XI - Administracdo dos servicos relativos a educacdo publica
municipal nos termos e nas condigdes pactuadas com o Governo
Estadual nos convénios de municipalizacdo do ensino;

XII - Manutencdo de relagdes da Prefeitura Municipal de Pedro
Candrio com os Conselhos criados em nivel municipal, regional
ou estadual que forem vinculados a atividade da Secretaria
Municipal;

XIII - Execucgdo de conjuntos de atividades correlatas e que
sejam necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria
Municipal.

XIV- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas dentro de sua competéncia.



SECRETARIA MUNICIPAL
DE GOVERNO

Paragrafo Unico. Compete & Secretaria Municipal de Educacéo,
para a viabilizagcdo operacional do conjunto de atividades
constantes dos incisos deste artigo, a realizacdo de
articulacdes que sejam necessarias a oficializacdo de parcerias
com organismos estaduais, federais ou integrantes da sociedade
civil, assim como com outros municipios e comas demais
Secretarias Municipais da Prefeitura Municipal.

Secdo VIII
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagédo -
SEMASTH

Art. 61. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Habitacdo é um Orgdo subordinado a Superintendéncia de Geral
Municipal, tem como éAmbito de acdo o planejamento, a
coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades referente a
pasta, executando conjuntos de atividades que constam dos
Incisos deste artigo, devendo aplicar os requisitos, 0s
procedimentos e as abordagens cientifica e tecnicamente
recomendadas e adequadas a realidade do Municipio, respeitando
a legislacdo e as normas que regulamentam o assunto.

Art. 62. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Habitacdo compde-se dos seguintes o6rgédos:

I- Gabinete do Secretédrio de Assisténcia Social e Habitacédo;
II- Departamento Administracdo e Financas;

III- Departamento de Protecdo Social;

IV- Departamento de Habitacéo.

Art. 63. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Habitacédo:

I - Realizacdo do planejamento em servigcos sociais que seja
necessario a realidade econdmica e social do Municipio de Pedro
Canédrio;

IT - Elaboracdo de planos, programas, projetos e demais
iniciativas em servicos sociais que sejam necessarios a solucéo
de problemas sociais, ao aprimoramento e ao desenvolvimento da
realidade social local;

IIT - Elaboracdo e realizacdo de programas educacionais
voltados para a sensibilizacdo e conscientizacdo de comunidades
e de grupos sociais especificos;
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C
Apicomsse, -

IV - Elaboracdo e realizacdo de programas de capacitacdo e
aprimoramento de profissionais da area social;

V- Prestacdo de servicos de assisténcia social necessaria a
protecdo da familia, maternidade, inféncia, adolescéncia,
idoso, minorias e diferenciados sociais, de modo a lhes atender
em suas caréncias, contingéncias, urgéncias e emergéncias;

VI - Prestacdo de servicos de atendimento as pessoas em
situacdo de risco social;

VII - Prestacdo de servicos sociais relativos a moradia,
trabalho e economia solidéaria;

VIII - Prestacéo de servicgos sociais que conduzam ao
desenvolvimento da c¢idadania, dos direitos humanos e do
desenvolvimento comunitédrio, promovendo a orientacdo juridica e
sociocassistencial;

IX - Manutencdo de relagcdes da Prefeitura Municipal de Pedro
Candrio com os Conselhos criados em nivel municipal, regional
ou estadual que forem vinculados a atividade da Secretaria
Municipal;

X - Execucdo de conjuntos de atividades correlatas e que sejam
necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria
Municipal.

Paragrafo Unico. Compete & Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Habitacdo, para a viabilizacdo operacional do conjunto
de atividades constantes dos incisos deste artigo, a realizacéo
de articulagcbes que sejam necessarias a oficializacdo de
parcerias com organismos estaduais, federais ou integrantes da
sociedade civil, assim como com outros municipios e com as
demais Secretarias Municipais da Prefeitura Municipal.

Secado IX
Da Secretaria Municipal de Saude - SEMSA

Art. 64. A Secretaria Municipal de Saude é um Orgdo subordinado
a Superintendéncia de Geral Municipal, tem como ambito de acéo
o planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o controle das
atividades, devendo aplicar os requisitos, os procedimentos e
as abordagens cientifica e tecnicamente recomendadas e
adequadas a realidade do Municipio, respeitando a legislacédo e
as normas que regulamentam o assunto.
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Art. 65. A Secretaria Municipal de Saude compde-se dos
seguintes o6rgédos:
I - Gabinete do Secretario de Sautde;

II- Departamento Administracdo e Financas;
ITT- Departamento Transporte;
IV- Gestao de Programa.

Art. 66. Compete a Secretaria Municipal de Saude:

I - Realizacdo do planejamento em saude que seja necessario a
realidade social do Municipio de Pedro Canéario;

IT - Elaboracdo de planos, programas projetos e demais
iniciativas em servicos de salude que sejam necessarias ao
aprimoramento e ao desenvolvimento da realidade social local;

IITI - Desenvolvimento e aplicacdo de programas de capacitacédo e
aprimoramento de profissionais da saude publica municipal, em
parceria com o Eixo Estratégico de Gestdo e Planejamento;

IV - Elaboracdo e realizacdo de programas educacionais em saude
voltados para a sensibilizacdo e conscientizacdo de comunidades
e de grupos sociais especificos;

V - Prestacdo dos servicos de salde que estejam no ambito da
responsabilidade do Municipio de Pedro Candrio, nos limites
pactuados com os 6rgdos Federais e Estaduais, compreendendo as
atencdes basicas, farmacéuticas, diagndéstico, terapéuticas e
odontoldégicas, assim como a prestacdo de servicos visando a
assisténcia especializada e hospitalar;

VI - Aplicacdo dos programas de salde de natureza federal e
estadual com o propdsito de atencdo integral ao cidaddo e a sua
familia, de forma descentralizada e regionalizada;

VII - Prestacéo dos servicgos de vigiléncia sanitéaria,
epidemioldbégica e ambiental, executando as fiscalizacdes
necessarias e exercitando o poder de policia administrativa
quando couber, nos limites de atuacdo e responsabilidades
pactuadas com os érgdos federais e municipais;

VIII - Administracdo dos servicos relativos a saude publica
municipal nos termos e nas condigdes pactuadas no convénio de
municipalizacdo da sautde;

IX - Realizacdo das atividades de administracdo de recursos
humanos do pessoal da saude publica municipal, em conjunto com
a Secretaria Municipal de Administracéo;
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X - Manutencdo de relagbes da Prefeitura Municipal de Pedro
Candrio com os Conselhos criados em nivel municipal, regional
ou estadual que forem vinculados a atividade da Secretaria
Municipal;

XI- Execucdo de conjuntos de atividades correlatas e que sejam
necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria
Municipal.

Seg¢édo X
Da Secretaria Municipal de Transportes - SEMTRANSP

Art. 67. A Secretaria Municipal de Transportes, é um Orgdo
subordinado a Superintendéncia de Geral Municipal, tem como
ambito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a execugcdo e o
controle das atividades referente a pasta, devendo aplicar os
requisitos, os procedimentos e as abordagens cientifica e
tecnicamente recomendadas e adequadas a realidade do Municipio,
respeitando a legislagdo e as normas que regulamentam o
assunto.

Art. 68. A Secretaria Municipal de Saude compde-se dos
seguintes 6rgéos:

I- Gabinete do Secretario de Transportes;
IT-Departamento Administracdo da Secretaria Municipal de
Transportes.

Art. 69. Compete a Secretaria Municipal de Transportes:

I- O conjunto de atividades relativas a programacdo e execucgdo
dos servicos de manutencdo de maquinas, veiculos e equipamentos
sdo os gue constam dos incisos seguintes:

IT- Administracdo da frota de veiculos da Prefeitura Municipal;

IITI - Planejamento, organizacdo, execucdo e acompanhamento das
atividades de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos e
maquinas da Prefeitura Municipal;

IV - Elaboracdo de estudos e propostas que possibilitem a
racionalizacdo, a economia e a melhoria da prestacdo de
servigcos em logistica de manutencdo de veiculos e maquinas;

Paragrafo Unico: Compete & Secretaria Municipal de Transportes
a viabilizacéo operacional dos conjuntos de atividades
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constantes dos incisos deste Artigo, a realizacdo de
articulacdes que sejam necessarias a oficializacdo de parcerias
com organismos estaduais, federais ou integrantes da sociedade
civil, assim como com outros municipios e com as demais
Secretarias Municipais da Prefeitura, bem como a Execucdo de
conjuntos de atividades correlatas e que sejam necessarias ao
cumprimento das finalidades da Secretaria.

CAPITULO IV
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 70. Os Conselhos Municipais sé&o classificados da seguinte
forma:

I - Conselhos que sdo obrigatdérios para o cumprimento de algum
dispositivo regulamentar, em funcdo da sua vinculacdo com
politicas publicas de é&mbito nacional ou estadual e com
recebimento de recursos para manutencdo de servicos prestados;

IT - Conselhos que sé&o instituidos pela Administracdo Publica
Municipal para o cumprimento de finalidades especificas e em
atendimento a objetivos e necessidades de natureza local.

Paragrafo Unico. Os Conselhos Municipais terdo que enviar,
mensalmente, as atas de suas reunides, a Camara Municipal de
Pedro Canério, que as lerd em suas Sessdes Ordinarias.

Art. 71. Os Conselhos Municipais classificados no Inciso I do
artigo anterior devem constar, sem vinculacdo hierdrquica, da
Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal responséavel
pela politica publica municipal especifica.

Art. 72. Os Conselhos Municipais classificados no Inciso I do
artigo 51 terdo a sua vinculacdo organizacional
que for estipulada quando da sua institucionalizacédo.

Art. 73. As relacgbes institucionais dos Conselhos Municipais
com a Administracdo Publica Municipal dar-se-do através da
Secretaria Municipal de Governo, conforme a Estrutura
Organizacional aprovada por esta Lei Complementar.

CAPITULO V
DAS COMISSOES
Secdo I
Das Comissdes de Trabalho Especificos
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Art. 74. Ficam criadas as Equipes de Trabalho Especifico a
serem preenchidas na forma do art. 104 da Lei Complementar
08/2008, com o objetivo de desenvolver determinados estudos
e/ou execucgdo de trabalhos determinado pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, sempre em cardter transitdério, sobre temas
estabelecidos tanto pelas Superintendéncias e Secretarias
Municipais.

§ 1° As Comissb®es de Trabalho Especifico serdo integradas por
no minimo de 03 (trés) e no madximo de O05(cinco) servidores
pliblicos municipais.

§ 2° As Comissdes de Trabalho Especificos serdo presididas pelo
Secretdrio Municipal solicitante do respectivo estudo e/ou
servico.

§ 3° O prazo para os trabalhos das Equipes Técnica de Trabalho
Especifico terd duracdo indeterminada, ou constante na portaria
da sua criacéo.

§ 4° As Comissdes de Trabalho Especificos terdo suas atividades
aprovadas pelo Chefe do Executivo Municipal, devendo estar
restritas as atribuig¢des da unidade organizacional a qual
estiverem vinculadas hierargquicamente.

§ 5° Fica criada a gratificacdo para composicdo de Comissédo de
Trabalho Especifico na forma do Anexo.

§ 6° Excepcionalmente, em caso devidamente autorizado pelo
chefe do executivo, os membros de comissdo poderdo receber
gratificacéo acumulada por servicgos prestados em outra
Comisséo.

Segédo II
Das Comissdes de Trabalho Permanentes

Subsecdo I
Do Agente de Contratagdo e da Equipe de Apoio

Art. 75. Ficam criadas as Comissdes de Trabalho Permanentes
para a execucdo de servicos e/ou procedimentos previstos na
legislacdo Municipal e Federal conforme estabelecido por esta
Lei Complementar.
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Art. 76. Fica criada a funcdo de Agente de Contratacdo, a
exercer seu munus na Secretaria Municipal de Administracéo,
subordinada a Diretoria de Licitacédo.

Paragrafo Unico. Em licitacdo na modalidade pregdo, o Agente de
Contratacdo serd denominado Pregoeiro.

Art. 77. Fica criada a Equipe de Apoio, composta por dois
membros.

Art. 78. O Agente de Contratacdo/Pregoeiro e os membros da
Equipe de Apoio serdo designados pelo Prefeito e receberéo
gratificacdo pelo exercicio das fungdes na forma desta Lei.

Art. 79. As atribuicdes do Agente de Contratacdo/Pregoeiro e da
Equipe de Apoio estdo definidas na Leili Federal n° 14.133/2021 e
poderdo ser regulamentadas, no que for cabivel, por Decreto do
Poder Executivo Municipal.

Subsecdo II
Da Comissdo Permanente de Processo Administrativo

Art. 80. Fica instituida a Comissdo Permanente de Processo
Administrativo, que serd integrada por 03 (trés)servidores
efetivos, cuja gratificacdo encontra-se estabelecida no Anexo X
desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. Em virtude da fixacdo da gratificacdo mensal
pela participacdo na Comissdo mencionada no Caput, ficam
revogadas toda a legislacdo que versa sobre a remuneracdo de
Membros da Comiss&do de Processo Administrativo, em especial
aquela prevista na Lei Complementar 009/2008 e ©posterior
alteracdo.

Art. 81l. Além das atribuicdes previstas na Lei Complementar
008/2008, em especial as previstas nos artigos 213 a 259, a
comissé&o instituida por esta Lei, também apreciaréa a
averiguacdo de condutas, procedimentos e atos que 1lhe forem
encaminhadas.

§ 1° O chefe do Poder Executivo Municipal expedird Decreto
estabelecendo as demais atribuicdes da Comissdo Permanente de
Processo Administrativo.

§ 2° Ndo haverd gratificacdo, gquando n&o ocorrer reunides no
més.
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§ 3° S6 receberd a gratificacdo a que faz jus, os Servidores
qgue participarem de todas as reunides realizadas no més.

§ 4° Excepcionalmente, em caso devidamente autorizado pelo
chefe do executivo, os membros de comissdo poderdo receber
gratificacdo acumulada por servigos prestados em outra
Comisséo.

§ 5° A Comissdo Permanente de Processo Administrativo teré
jurisdicdo estendida aos assuntos e procedimentos que envolvam
o Poder Legislativo e seus servidores, sendo formalizado por
meio de convénio ou outro instrumento legal.

Subsecdo III
Da Comissdo Permanente de Desenvolvimento Funcional

Art. 82. A Comissdo Permanente de Desenvolvimento Funcional,
terd atuacdo nas Secretaria de Administracdo e Secretaria de
Educacdo na forma deste dispositivo.

§ 1° A Comissdo da Secretaria de Administracdo sera integrada
por 04 (quatro) servidores efetivos, cuja gratificacdo
encontra-se estabelecida no Anexo IX desta Lei Complementar.

§ 2° A Comissdo da Secretaria de Educacgdo serd integrada por 03
(trés) membros efetivos, cuja gratificacéao encontra-se
estabelecida no Anexo X desta Lei Complementar.

§ 3° As gratificacdes previstas consideram a complexidade de
cada Secretaria.

Art. 83. As atribuicdes das comissdes estdo previstas na Lei
Complementar 009/2008, para a Secretaria de Administracdo, e
Lei Complementar 006/2006 ou 012/2008 (plano de Cargos e
Saldrios da Educacdo) para a Secretaria de Educacdo, e demais
regulamentos que versam sobre a matéria.

§ 1° Excepcionalmente, em caso devidamente autorizado pelo
chefe do executivo, os membros de comissdo poderdo receber
gratificacdo acumulada por servigos prestados em outra
Comisséo.

CAPITULO VI
DAS GRATIFICACOES INDIVIDUAIS

Art. 84. Fica constituida a gratificacdo especial de trabalho
individual, descritas no Anexo IX.
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§ 1° - Fara jus a referida gratificacdo o servidor indicado
para executar atividade extraordinadrias e diversas de sua
funcdo de origem, de acordo com as respectivas atividades
devidamente indicadas pelos respectivos secretédrios.

14 Coordenacao de Programa- SEMSA;

01 Coordenacdo APS-SEMSA;

01 Coordenador Estratégia Satda da Familia - SEMSA;

05 Plantonista Disponibilidade Extraordindria - SEMSA e
SEMMASTH;

01 Coordenador e-social.

CAPITULO VII
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 85. Ficam criadas as funcgdes gratificadas constantes do

anexo VIII, cujos vencimentos e localizacéo estédo
discriminados.
Paragrafo tnico - As fungdes previstas neste caput observardo o

que dispde os artigos 21 e 22 da LC 08/2008.

DAS DISPOSIGCOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 86. Poder Executivo Municipal, no prazo de 120 (cento e
vinte) dias, devera proceder a regulamentacdo complementar das
atividades das unidades organizacionais, definindo as
finalidades, objetivos e atividades das diretorias,
supervisdes, Geréncias, subgeréncias, Coordenacdes e outros,
que as compdem, de modo a viabilizar o cumprimento dos
conjuntos de atividades finalisticas definidas e aprovadas por
esta Lei Complementar.

Art. 87. O Chefe do Poder Executivo Municipal deverd baixar
Decreto regulamentando a concessdo de estdgio a estudantes de
nivel médio, técnico, de nivel superior ou nivel pdbs—-graduacédo
obedecidos os quantitativos de wvagas aprovados por esta Lei
Complementar e o valor da bolsa mensal definidos nos anexos V e
VIT.

§ 1° O estidgio de que trata este artigo corresponderd ao
estdgio curricular de estudantes regularmente matriculados e
com frequéncia efetiva nos cursos vinculados ao ensino oficial
e particular, em nivel médio, técnico ou de nivel superior.
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§ 2° 0Os estudantes para serem admitidos na condicdo de
estagidrios deverdo participar de procedimento simplificado, de
responsabilidade de cada unidade organizacional solicitante,
dentre os indicados pelas respectivas Instituicdo de Ensino com
prioridade para os que tenham sua residéncia e domicilio neste
municipio de Pedro Canadrio - ES.

§ 3° A bolsa estidgio de que trata esta Lei, serd paga
mensalmente e diretamente ao estagidrio, sem que haja qualquer
conotacdo de vinculo empregaticio.

§ 4° Ndo fard jus a percepcdo dos valores relativos a bolsa de
estéagio, l¢] estudante que exercer cargo ou emprego na
administracdo publica a qualquer titulo.

§ 5° Caberd ao o6rgdo publico em que esteja estagiando,
providenciar o seguro de acidentes pessoais, em favor do
estagidrio, ressalvados os casos de estagio obrigatdério para a
conclusdo do curso, ficando essa responsabilidade com a
instituicdo de ensino.

Art. 88. 0Os servidores publicos municipais, ocupantes de cargo
de provimento em comissdo de qualquer natureza, fardo Jjus ao
13° saladario nas condig¢des gerais atribuidas aos demais
servidores plblicos municipais e ao gozo de férias
regulamentares a cada periodo de 12 (doze) meses de trabalho,
inclusive a percepcdo da gratificacdo correspondente a 1/3(um
terco) do vencimento mensal.

§ 1° A Jjornada de trabalho do servidor publico municipal
ocupante de cargo de provimento em comissdo de qualquer
natureza, inclusive para o servidor efetivo quando nomeado para
esse tipo de cargo, é de 8 (oito) horas diarias.

§ 2° 0O servidor pUblico municipal ocupante de cargo de
provimento em comissdo de gqualquer natureza ndo faz Jjus a
percepcdo de horas extras, bem como os servidores efetivos
ocupantes de cargo em comissdo e funcdo gratificada.

Art. 89. Para fins de cumprimento integral desta Lei, a
Secretaria de Governo deverd observar o0s seguintes requisitos
para nomeacdo de candidatos nos cargos de confiangca néo
designados para servidores efetivos:

I - Grau de Escolaridade compativel com o cargo;

IT - Regularidade com as obrigacdes Eleitorais;
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IIT - A inexisténcia de condenacdo penal por crimes contra a
administracdo puUblica e condenacdo por pratica de atos de
improbidade Administrativa;

IV - Para todos os critérios terd que ser observado, o gque rege
a Lei n® 1099/2013 (Lei da Ficha Limpa).

Art. 90. Os cargos em Comissdo previstos nesta Lei, onde né&o
houver requisito de graduacdo especifico, terd como requisito
minimo para sua ocupagdo a formagcdo no ensino médio, sendo
vedada a nomeacdo de servidor com graduagdo menor.

Art. 91. A geréncia de Recursos Humanos devera acompanhar o
quantitativo de vagas existentes e respectivas nomeacdes,
evitando a duplicidade de nomeacdo, bem como a reanadlise dos
requisitos basicos do cargo, devendo se for o caso, informar a
Secretaria de Governo sob pena de responsabilizacdo pessoal do
Chefe da reparticdo, nas esferas civil e criminal.

Art. 92. A efetividade da presente Lei estd sujeita a
observancia dos limites previstos na Lei de responsabilidade
fiscal em sua integra/idade, sob pena de responsabilizacdo do
Gestor PUblico no caso de descumprimento da mesma.

Art. 93. As despesas com a execucdo da presente Lei correrdo a
conta de dotagcdes Jja& previstas no Orcamento Programa do
Municipio.

Art. 94. Ficam autorizadas as alteragdes necessarias na Lei
Orcamentaria Anual do exercicio de 2025, e da LDO - Lei de
Diretrizes Org¢amentarias, na forma do art. 8° da Lei Municipal
1.470/2021.

Art. 95. Revogam-se a Lei Municipal 028/2015, e outras normas
em conflito com a presente, deste de que ndo se trata de
matéria regulamentada por lei especial.

REGISTRE-SE; PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pedro Canéario, Estado do
Espirito Santo, ao trigésimo dia do més de janeiro do ano de
dois mil e vinte e cinco.
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Publicada no mural da Prefeitura Municipal de Pedro Canério,
Estado do Espirito Santo, ao trigésimo dia do més de janeiro do
ano de dois mil e vinte e cinco.

DARLEY SIMOES FIGUEIREDO
Secretario Municipal de Governo

CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS DO MUNICiPIO DE PEDRO
CANARIO - ES, COM OS RESPECTIVOS QUANTITATIVOS DE CARGOS

ANEXO I
SECRETARIAS, PROCURADORIA E SUPERINTENDENCIA MUNICIPAIS,
PROCURADORIA E SECRETARIAS

QUANTITATIVO DE

ESPECIFICACAO CARGOS

Superintendéncia Geral Municipa

Superintendéncia Assuntos Juridicas

Procuradoria Geral do Municipal

Secretaria Municipal de Governo

Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia
Secretaria Municipal de Administracdo

Secretaria Municipal de Financas

Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econémico

o G e e e




Ambiente

Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
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Secretaria Municipal de Servicos Rurais

Secretaria Municipal de Obras

Secretaria Municipal de Servicos Urbanos

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Habitacao

e

Secretaria Municipal de Educacao

Secretaria Municipal de Saude

Secretaria Municipal de Transportes

e e i e G R G e

TOTAL

=
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ANEXO II1

Quantitativo de Cargos de Provimento em Comissdo de Natureza Gerencial

CARGOS QUANTITATIVO DE
CARGOS
Diretoria - Livre Nomeacéo 30
Supervisor Financeiro 02
Geréncia - Livre nomeacdo 51
Subgeréncia - Livre Nomeacdo 70
Supervisor de Expediente - Livre Nomeacao 21
Coordenador de Programa AS - Livre Nomeacao 08
Total 182

ANEXO III
QUANTITATIVO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE NATUREZA NAO
GERENCIAL
CARGOS NAO GERENCIAIS QUAN.

Assessoria Diretoria 05
Assessoria de Gabinete Procuradoria 03
Assessoria de Gabinete Prefeito 01
Consultor Técnico I 12
Consultor Técnico 11 02
Agente Defesa Civil 01
Subcoordenador de Programa 07
TOTAL 31

ANEXO 1V -

Cargos de Preenchimento por Servidores Efetivos
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QUAND CARGO - UNIDADE ORGANIZACIONAL

1 Agente de Contratacdo SEMAD

1 Agente Procon SEMAD

1 Coordenador Tributario SEMFIN

1 Contador Geral SEMFIN

1 Coordenador NAC SEMFIN

ANEXO V
QUANTITATIVO DE ESTAGIARIOS
NIVEL QUANTITATIVO
Bolsa de Estagio de Nivel Médio 05
Bolsa de Estagio de Nivel Técnico 10
Bolsa de Estagio de Nivel Superior 25
Bolsa de Estagio de Nivel Pés-Graduacdo 05
TOTAL 45
ANEXO VI
VENCIMENTO DOS CARGOS EM PROVIMENTO EM COMISSI\O, FUNCI\O DE
CONFIANCA
CARGOS EM COMISSAO VENCIMENTO

Superintendente Geral Municipal 12.000,00
Superintendente Assuntos Juridicos 8.000,00
Secretaria Municipal 6.800,00
Procurador Geral do Municipio 6.800,00
Diretor 4.700,00
Supervisor Financeiro 3.600,00
Gerencia 2.900,00
Subgeréncia 1.800,00
Supervisor de Expediente 1.800,00
Consultor Técnico I 2.500,00
Consultor Técnico II 1.800,00
Assessor de Diretoria 3.000,00
Assessoria de Gabinete Procuradoria 2.800,00
Assessoria de Gabinete Prefeito 2.500,00
Coordenacao de Programa — CP/AS. 2.900,00
Subcoordenacao de Programa — CP/AS 1.800,00
Agente de Contratacdo 2.000,00
Agente Procon 2.000,00
Coordenador Tributario 3.000,00
Coordenador NAC Contador Geral 3.000,00
Contador Geral 750,00

ANEXO - VII
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VALOR BOLSA DE ESTAGIO
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Bolsa de Estagio Nivel Médio

450,00

Bolsa Estagio de Nivel Técnico

750,00

Bolsa Estagio de Nivel Superior

1.400,00

Bolsa de Estagio de Nivel Pos- Graduacdo

1.650,00

ANEXO VIII
CARGOS DE FUNCAO GRATIFICADA

Denominacao Qdd. | Referéncia |Valor Gratificacdo

Distribuicao

Funcdo Grat.- Servidor
Efetivo - Coordenador
da Defesa Civil|O1 FG
Municipal - Secretaria
Municipal de Obras

R$ 2.000,00

SEMAG

Fun¢cdo Grat.- Servidor
Efetivo- Coordenador
Financeiro—- Secretaria
Municipal de Finangas

01 FG R$ 2.000,00

SEMFIM

Fun¢cdo Grat.- Servidor
Efetivo- Coordenador
Depart. Recursos| 01 |[FG
Humanos- Secretaria
Municipal Educacéo

R$ 3.000,00

SEMED

Fun¢cdo Grat.- Servidor
Efetivo- Coordenador
Departamento 01 FG
Transporte- Secretaria
Municipal de Saude

R$ 3.000,00

SAMSA

Funcdo Grat.- Servidor
Efetivo- Coordenador
Servicos Urbanos- Sec. 01 |FG
Municipal de Servico
Urbanos

R$ 3.000,00

SEMSERURB

Funcdo Grat.- servidor
efetivo na funcdo de
Auditor Ptblico
Interno- Secretaria
Municipal de Controle
e Transparéncia

01 FG R$ 2.000,00

SEMCONT

ANEXO IX )
DISCRIMINAGAO DAS GRATIFICAGCOES

Nomenclatura

Quantidade

Valor

Equipe de Apoio (Licitacao)

02

1.500,00

Coordenacao de Programa- SEMSA

14

600,00

Coordenacao APS-SEMSA

01

1.500,00
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Coordenador Estratégia Saluda da
Familia - SEMSA 01 1.200,00
Plantonista Disponibilidade
Extraordindria - SEMSA e 05 800,00
SEMMASTH
Coordenacao e-social 01 1.000,00
Membro Comissao Trabalhos | 10 500,00
Especificos
Membro Comissdo Desenvolvimento | 04 600,00
Funcional - SEMAD
Presidente Comissdao Desenvolvimento | 03 600,00
Funcional - SEMAD
Membro Comissdo PAD 02 570,00
Presidente Comissdo PAD 01 1.000,00

ANEXO X

CARACTERIZAGAO DAS UNIDADES ESCOLARES DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO
DE PEDRO CANARIO/CARGO DE DIRECAO ESCOLAR.

CLASSIFICACAO DO - 2 QUANT.
CARGO NIVEL | ABRANGENCIA | VENCIMENTO CARGOS
CCDE (Cargo Escolas com até
Comissionado de Diretor I R$ 3.600,00 05
100 alunos(
Escolar)
CCDE (Cargo Escolas com n©
Comissionado de Diretor II superior a 100 R$ 4.200,00 05
Escolar) até 200 alunos
CCDE (Cargo Escolas com n©
Comissionado de Diretor I11 superior a 200 R$ 4.800,00 08
Escolar) Alunos
ANEXO XI
CARGOS DE COORDENADOR DE TURNO
CARGO QUANT. C.H. VALOR
Coordenador de Turno Nivel I 10 30 horas R$ 3.000,00
Coordenador de Turno Nivel II 20 30 horas R$ 2.000,00

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

ATRIBRUIGOES DOS OCUPANTES DOS CARGOS COMISSIONADO DE NATUREZA
GERENCIAL

ANEXO XIIT
DOS DIRETORES
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Resumo do Cargo: Responsavel por liderar, planejar, organizar e
controlar as atividades da &rea sob sua responsabilidade,
alinhando estratégias e objetivos a visdo e missdo da empresa.
Garantir a implementacéo de planos de acéao, monitora
indicadores de desempenho e promove um ambiente de inovacgdao,
colaboracdo e exceléncia operacional.

Principais Responsabilidades:

e Desenvolver e implementar estratégias e politicas para
atingir as metas estabelecidas pela organizacéao.

e (Gerir e supervisionar equipes, assegurando o cumprimento
de prazos, qualidade e eficiéncia nos processos.

e Tomar decisdes estratégicas em alinhamento com a diretoria
executiva e/ou conselho administrativo.

e Monitorar resultados e propor melhorias para otimizar a
performance da area e da empresa.

e Gerenciar o) orcamento da area e assegurar a
sustentabilidade financeira dos projetos e operacdes.

e Assegurar conformidade com normas, regulamentos e
politicas internas.

e Capacidade de lideranca e gestdo de equipes.

e Visdo estratégica e habilidade para tomada de decisdes.
e Exceléncia na comunicacdo e relacionamento interpessoal.
e Promover a articulacdo com outros 6érgdos do governo;

e Conhecimento técnico a sua area de atuacéo.

e Foco em resultados e resolucdo de problemas.

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formac&o e Experiéncia e Formacédo:
e Experiéncia significativa em cargos de lideranca e gestéo
estratégica, preferencialmente com ensino superior
completo.

ANEXO XIII
DOS SUPERVISORES FINANCEIROS

Resumo do Cargo: Supervisionar os procedimentos de gestdo de
tesouraria. Supervisionar o processo orcamentdrio, informar a
coordenacdo sobre a situacdo financeira real da Unidade, entre
outras atividades.
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Principais Responsabilidades:

Analisar dados financeiros para tomar decisbes
estratégicas;

Definir e supervisionar os procedimentos de gestdo de
tesouraria.

Supervisionar o processo orcamentario.

Analisar as fontes de renda dos érgédos.

Apoiar as inspec¢des de auditoria interna.
Desenvolver relacgdes com instituicdes financeiras.

Colaborar na elaborar orcamentos e demonstrativos
financeiros.

Projetar receitas e analisar objetivos e metas
Administrar recursos financeiros.

Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formacd&o e Experiéncia e Formacédo:

Experiéncia significativa em cargos de lideranca e gestéo
estratégica, preferencialmente com ensino superior
completo.

ANEXO XIV
DOS GERENTES DE SECRETARIA

Resumo do Cargo: Responsavel por administrar a secretaria,
definir as atividades e orientar as suas execucgdes voltadas a
Secretaria Municipal a qual estiver vinculada.

Principais Responsabilidades:

Coordenar e gerenciar a administracdo de pessoal e de
servigcos operacionais.

Fiscalizacdo e fechamento de registro de ©ponto dos
servidores do érgdo de atuacéo.

Elaborar planos e programas.

Apresentar relatérios de atividades.

Coordenar as atividades de compras e almoxarifado.
Elaborar atas de reunides;

Definir o encaminhamento de documentos.

Participar de reunides, palestras e conferéncias.
Observar as diretrizes, planos e orcamentos.
Observar a orientacdo politica do governo.

Planejamento e organizacéo: Elaborar, implementar e
acompanhar planos, programas e projetos, visando o alcance
dos objetivos institucionais.
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e Participar de estudos e projetos a serem elaborados e
desenvolvidos por técnicos, na area administrativa;

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formac&o e Experiéncia e Formacéo:

e FExperiéncia significativa em cargos de 1liderancga, com
formacdo técnica ou em nivel médio completo.

ANEXO XV
DOS SUBGERENTES DE SECRETARIA

Resumo do Cargo: Responsavel no auxilio ao Gerente na
administrar da secretaria, na conducéo de atividades
especificas e na orientacdo das execucgdes das atividades
voltadas a Secretaria Municipal a qual estiver vinculada.

Principais Responsabilidades:

e Orientar a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos
e demais assuntos administrativos.

e coordenar equipes menores ou projetos especificos,
delegando tarefas, acompanhando o desempenho e resolvendo
problemas.

e Acompanhamento dos processos referentes aos assuntos
relacionados com as atividades do érgéo.

e Acompanha e controla os processos internos da empresa,
buscando otimizar e melhorar a eficiéncia.

e Definir o encaminhamento de documentos.
e Revisdo e orientacdo da destinacdo dos documentos.

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

e Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos,
como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de
video e outros.

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formacdo e Experiéncia e Formacgdo:

e FExperiéncia significativa em cargos de 1liderancga, com
formacdo técnica ou em nivel médio completo.

ANEXO XVI
DOS SUPERVISORES DE EXPEDIENTES
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Resumo do Cargo: Responsadvel na supervisdo e orientacdo da
execucdo de atividades voltadas a Secretaria Municipal a qual
estiver vinculada.

Principais Responsabilidades:

e Orientar e mantendo atualizados os documentos em arquivos
e fichéarios.

e Orientar na codificar dados, documentos e outras
informacdes e proceder a indexacéo de artigos e
periddicos, fichas, manuais, relatdérios e outros;

e Emitir e revisar a listagens e relatérios, quando
necessario, para supervisdo das atividades realizadas pelo
6rgdo;

e Organizar e/ou atualizar arquivos, fichdrios e outros.

e Supervisionar o registro e preenchimento de documentos,
formularios e outros.

e Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros.

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formac&o e Experiéncia e Formacédo:

e Experiéncia significativa em cargos de lideranca, com
formacdo técnica ou em nivel médio completo.

ANEXO XVII
DOS COORDENADORES DE PROGRAMA

Resumo do Cargo: Coordenacdo de equipes, capacidade de
estabelecer relagbes e negociar conflitos, capacidade de
gestao, planejar, monitorar e acompanhar 0os servigos
socioassistenciais, bem como de gerenciar a rede

sociocassistencial local.

Principais Responsabilidades:

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de
implementacédo dos programas, servigos, projetos de
protecdo social bésica operacionalizadas nessa unidade.

e Coordenar a execugcdo e o monitoramento dos servigcos, o
registro de informacdes e a avaliacédo das acdes,
programas, projetos, servicos e beneficios.

e (Coordenar a execucdo das acbes, de forma a manter o
didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servicos ofertados pelos

programas sociais e pela rede prestadora de servigos no
territdrio;
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e Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias, dos servicos ofertados nos programas sociais;

e Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais
e representantes da rede sociocassistencial do territédrio,

o) fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos
servicgos de protecédo social bésica da rede

socioassistencial referenciada aos programas sociais;

e Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia dos programas sociais.

e Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacéo
da rede sociocassistencial no territdério de abrangéncia dos
programas sociais e fazer a gestdo local desta rede;

e Efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de
apoio informais existentes no territdrio (liderancas
comunitédrias, associacdes de bairro).

e Participar dos processos de articulacdo intersetorial no
territdério dos programas sociais.

e Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de
referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social.

e Planejar e coordenar o ©processo de Dbusca ativa no
territério de abrangéncia dos programas sociais, em
consonédncia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia
Social.

e Participar das reunides de planejamento promovidas pela
Secretaria de Assisténcia Social, contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a
serem prestados.

e Participar de reunides Sistematicas na Secretaria
Municipal, com ©presenca dos demais coordenadores dos
programas sociais.

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas no programa em que se encontra lotado.

Formac&o e Experiéncia e Formacédo:

e Experiéncia significativa em cargos de lideranca e gestéo
estratégica, preferencialmente com ensino superior
completo.

ATRIBRUICOES DOS OCUPANTES DOS CARGOS COMISSIONADO DE NATUREZA
NAO GERENCIAL

ANEXO XVIII
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DOS ASSESSORES DIRETORIA

Resumo do Cargo: Auxiliar o diretor em suas atividades diarias,
como agendamento de reunides, organizacéo de viagens,
elaboracédo de relatdérios e acompanhamento de projetos.

Principais Responsabilidades:

e (Coletar, organizar e analisar informacdes relevantes para
a tomada de decis&o do diretor.

e Representar o diretor em reunides e eventos, manter
contato com outras &reas da empresa e com stakeholders
externos.

e (Coordenar e acompanhar a execugcdo de projetos sob a
responsabilidade da diretoria.

e Planejar e organizar a agenda do diretor, garantindo a
otimizacdo do tempo.

e Redigir correspondéncias, atas, apresentacdes e outros
documentos sob orientacdo do diretor.

e Prestar suporte Jjuridico ao diretor, realizando pesquisas,
elaborando pareceres e acompanhando processos judiciais.

e Analisar indicadores financeiros, elaborar orcamentos e
acompanhar a execucdo financeira de projetos.

e FElaborar planos de comunicacdo, gerenciar as redes sociais
da empresa e organizar eventos.

e Auxiliar e} diretor na gestdo de pessoas, como
recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento.

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formacdo e Experiéncia e Formacgdo:

e Experiéncia em area de conhecimento aplicavel ao
desenvolvimento de atividades especificas,
preferencialmente com ensino superior completo.

ANEXO XIX
DOS ASSESSORES DE GABINETE PROCURADORIA

Resumo do Cargo: Prestando suporte direto aos procurador-Chefe
e aos demails procuradores. Suas atribuicdes sdo definidas por
leis, decretos e normas internas.

Principais Responsabilidades:
e Agendar reunides e compromissos.
e FElaborar correspondéncias e documentos.
e (Organizar a agenda e os documentos do procurador-geral.
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e Acompanhar processos e prazos.
e Realizar pesquisas Jjuridicas.

e Receber e encaminhar cidadaos e representantes de
entidades.

e Fornecer informacdes sobre os servicos da procuradoria.
° Protocolar documentos e expedientes.

e Flaborar minutas de pareceres, contratos e outros
documentos juridicos.

e Acompanhar a tramitagcdo de processos administrativos e
judiciais.

e Participar de reunides e audiéncias.

e Manter contato com outros 6rgdos da administracdo publica.

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formacdo e Experiéncia e Formacgdo:

e Experiéncia em area de conhecimento aplicavel ao
desenvolvimento de atividades especificas,
preferencialmente com ensino superior completo.

ANEXO XX
DO ASSESSOR DE GABINETE PREFEITO

Resumo do Cargo: Auxiliar diretamente o Prefeito em suas
atividades diadrias, como agendamento de reunides, organizacdo e
acompanhamento em viagens, elaboracéo de relatérios,

acompanhamento de projetos e processos.

Principais Responsabilidades:
e Agendar reunides e compromissos.
e Organizar a agenda do prefeito.
e FElaborar correspondéncias e documentos.
e Acompanhar processos e prazos.
e Realizar pesquisas e estudos.

e Receber e encaminhar cidadéaos e representantes de
entidades.

e Fornecer informacdes sobre as atividades da prefeitura.

e Manter contato com outros érgdos da administracdo publica.

e Representar o prefeito em eventos e reunides.

e FElaborar discursos e materiais de divulgacéo.

e Gerenciar a comunicacdo do prefeito com a imprensa e a
sociedade.

e Acompanhar a conjuntura politica e elaborar estratégias de
relacionamento com vereadores e outros agentes politicos.
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Elaborar planos de comunicacéo, gerenciar as redes
sociais da prefeitura e organizar eventos.

Acompanhar o prefeito em reunides e viagens.

Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formac&o e Experiéncia e Formacédo:

Experiéncia em area de conhecimento aplicavel ao
desenvolvimento de atividades especificas,
preferencialmente com ensino superior completo.

ANEXO XXI
DOS CONSULTORES TECNICOS I

Resumo do Cargo: Realizar consultoria e assessoria em projetos
especiais de 6rgdo da administracdo no qual é subordinado, com
finalidade de assessorar a chefia imediata.

Principais Responsabilidades:

Identificar necessidades e dificuldades da administracéo.
Organizar, estruturar e disponibilizar solucdo integrada,
comparavel e compartilhavel de dados, informacdes e
documentos, proporcionando uma ferramenta de pesquisa entre
os integrantes do grupo e subgrupos;

Acompanhar solicitac¢des das chefias imediatas e solucionar
as problemdticas apresentadas pautadas nas legislacdes em
vigor.

Realizar testes e validacdes de funcionalidades
administrativas.

Analisar documentos de forma técnica.

Identificar oportunidades de otimizacdo de processos
administrativos.

Elaborar relatérios técnicos.

Sugerir melhorias nos departamentos do &érgdo ao qual se
encontra-se lotado.

Acompanhar atividades técnicas e processuais

Desenvolver atividades de assessoramento correlacionadas

as atribuicbes previstas a pasta em que se encontra
lotado.

Formacdo e Experiéncia e Formacgdo:

Experiéncia em area de conhecimento aplicavel ao
desenvolvimento de atividades especificas,
preferencialmente com ensino superior completo.
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ANEXO XXII
DOS CONSULTORES TECNICOS II

Resumo do Cargo: Realizar consultoria e assessoria em projetos
especiais de 6rgdo da administracdo no qual é subordinado, com
finalidade de assessorar as chefias e/ou geréncias das
secretarias.

Principais Responsabilidades:

e clabora relatdrios, ordens internas, Atos relacionados as
atividades dos érgdos ao qual assessora.

e orienta e revisa os trabalhos dos érg&os ao qual encontra-
se subordinado.

e D& informacéo de natureza contéabil e financeira,
verbalmente ou por escrito, opinando, dirimindo duvidas,
sugerindo medidas e interpretando a legislacdo que regula
a matéria pertinente a pasta que encontra-se lotada.

e Informar dotacdes orcamentadrias, analisa o comportamento
de receitas e despesas para orientar a tomada de decisdes
administrativas.

e Estudar a solucdo de problemas e assuntos de diversos,
efetuando exame e elaboracdo de relatdérios, oferecendo e
revendo pareceres, e elaborando instrucdes;

e Fazer acompanhamento da vigéncia de todos os contratos do
6rgdo lotado, informando antecipadamente o seu vencimento
e instruindo os diversos gestores para tomada de decisdes
quanto a periodos futuros.

e Assessorar e presta consultoria relativa a sua area de
atuacao.

e Participar de comissdes e grupos de trabalhos
multidisciplinares.

e Executa outras tarefas afins que 1lhe forem determinadas
pela administracéo superior, correlacionadas as
atribuicdes previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formacd&o e Experiéncia e Formacédo:
e Experiéncia em area de conhecimento aplicavel ao
desenvolvimento de atividades especificas, com formacéo
técnica ou em nivel médio completo.

ANEXO XXIII
DO AGENTE DEFESA CIVIL

Resumo do Cargo: Auxiliar e assessorar o Coordenador da Defesa
Civil nas atividades de gestdo e na prevencdo de desastres
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naturais e eventos adversos gque possam afetar a populagcdo e o

patrimbénio pubico e privado.

Principais Responsabilidades:

e Executar e auxiliar a coordenadoria municipal nas acdes de

protecdo e defesa civil;

e Atender ao publico no seu local de trabalho e
atividades operacionais em campo;

e Participar de vistorias em imdéveis, encostas, Aarvores,

como outros locais que poderdo colocar em risco

nas

bem
a

seguranca da comunidade, quando da ocorréncia de desastre

e/ou risco eminente;

e Vistoriar, notificar, interditar e evacuar obras e imdveis

em risco, apds vistoria, quando da ocorréncia de desastre

e/ou risco eminente;

° Representar a Defesa Civil em locais de emergéncia, até a

chegada de outras autoridades de escaldo superior;

e Participar de cursos/treinamentos e simulacdes de
ocorréncias para um melhor desempenho de suas atividades;
e Possuir disponibilidade de horario para trabalho,

obedecidos aos preceitos legais;

e Conduzir wveiculos com autorizacdo do superior imediato,

desde que devidamente habilitado;

e Executar outras atividades afins designadas
Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil.

Formac&o e Experiéncia e Formacdo:
e Experiéncia em area de conhecimento aplicavel

pela

ao

desenvolvimento de atividades especificas, com formacéo

técnica ou em nivel médio completo.

ANEXO XXIV
DOS SUBCOORDENADORES DE PROGRAMA

Resumo do Cargo: Assessoramento do Coordenador de Programa

nas

suas atividades diédrias, realizando assessoramento e orientacédo

da execucdo de do programa social no qual estiver vinculado.

Principais Responsabilidades:

e Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e

contrarreferéncia.



SECRETARIA MUNICIPAL
DE GOVERNO

Definir, Jjunto com a equipe técnica, os meios e as
ferramentas tedrico-metodoldédgicos de trabalho social com
familias e dos servicos de convivéncia.

Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da
eficdcia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e
projetos na qualidade de vida dos usuéarios.

Manter atualizados os documentos em arquivos e fichérios.

Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de
dmbito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informacdes sobre oS servicgos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social.

Efetivar a codificar dados, documentos e outras
informacdes e proceder a indexacéo de artigos e
peridédicos, fichas, manuais, relatdérios e outros.

Emitir e revisar a listagens e relatédrios, quando
necessario, para supervisdo das atividades realizadas pelo
brgéo;

Organizar e/ou atualizar arquivos, fichdrios e outros.
Supervisionar o registro e preenchimento de documentos,
formularios e outros.

Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas no programa em que se encontra lotado.

Formacdo e Experiéncia e Formacgdo:

Experiéncia em area de conhecimento aplicavel ao
desenvolvimento de atividades especificas, com formacéado
técnica ou em nivel médio completo.

ATRIBRUIGCOES DOS OCUPANTES DOS CARGOS COMISSAO EFETIVOS

ANEXO XXV
DO AGENTE PROCON

Resumo do Cargo: Realizar atendimento com finalidade de
orientar os municipes, no gque tange a reclamacdes formulados no
aspecto da relacdo de consumo Ccom as empresas.

Principais Responsabilidades:

Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar
atividades relacionadas com atendimento aos municipes.
Formular, planejar, analisar e executar projetos
estratégicos relacionados diretamente com sua Aarea de
formacdo/conhecimento especifico.
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e Acompanhar e avaliar esforcos para o desenvolvimento e
execucdo de planos, acdes e projetos, buscando garantir o
atendimento das prioridades, prazos, padrdes de qualidade
e eficédcia das politicas implementadas.

e Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras
atividades correlatas.

e TInteragir com os profissionais das demais A&areas, visando
ampliar a integracdo das acgdes, programas e projetos sob
sua responsabilidade, ampliando a eficédcia dos resultados;

e Prestar atendimento ao publico em geral.

e Orientar permanentemente 0s consumidores sobre seus
direitos e garantias.

e Formular relatdérios técnicos.

e FElaborar documentos diversos, captando, analisando,
consolidando dados e informacdes para revisdo dos planos
de trabalho;

e Executar atividades que visem garantir o cumprimento do
regramento previsto na Lei 8078/90, dentro do aspecto de
atendimento ofertado aos municipes.

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formacd&o e Experiéncia e Formacédo:

e Experiéncia em area de conhecimento aplicavel ao
desenvolvimento de atividades especificas,
preferencialmente com ensino superior completo.

ANEXO XXVI
DO COORDENADOR TRIBUTARIO

Resumo do Cargo: Coordenar o setor tributdrio municipal,
respondendo pela organizacdo e supervisionamento das atividades
de estdo tributéarias, responsavel pelo Planejar, coordenar,
supervisionar, controlar e avaliar a politica tributdria e
fiscal do municipio

Principais Responsabilidades:

e Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a
politica tributédria e fiscal do municipio.

e Planejar, executar e manter a modernizacdo institucional
do 6rgdo de administracdo tributaria.

e Revisar processos tributadrios de acordo com as alteracdes
legais.

e Orientar a equipe de fiscalizacéo.
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e Garantir o cumprimento das obrigacdes tributarias
acessdrias.

e Emitir e conferir notas fiscais e recibos.

e Emitir documentos para recolhimento de impostos.

e (Organizar e preparar a equipe para a fiscalizacédo.

e Garantir o cumprimento dos objetivos da Secretaria
Municipal de Financas.

e TInterpretar a legislacgdo tributédria para fins de subsidiar
0s procedimentos relativos ao cadastro das atividades

econbmicas no dmbito municipal.
e Realizar atividade wvisando a gestdo e atualizacéao

do

cadastro imobilidrio municipal buscando a sua integracéo

com o Cadastro Sincronizado Nacional.

e FElaborar e expedir as notificacdes de lancamento relativas

a créditos tributdrios e ndo tributérios.

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes

previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formacdo e Experiéncia e Formacgdo:
e Experiéncia em area de conhecimento aplicavel

ao

desenvolvimento de atividades especificas,

preferencialmente com ensino superior completo.

ANEXO XXVII

DO COORDENADOR DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE - NAC

Resumo do Cargo: Coordenar as atividades organizacional
Nucleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC, com foco
coordenacéo de equipes, gestéo, planejar, monitorar
acompanhar dos servigos.

Principais Responsabilidades:
e (Gerenciar o atendimento ao contribuinte.
e Garantir a qualidade do atendimento.
e Monitorar o desempenho do atendimento.
e FElaborar relatédrios.
e Tdentificar problemas e resolvé-los.
e Treinar novos funcionédrios.

do
na
e

e Garantir que as interacdes com os contribuintes atendam aos

padrdes de qualidade.

e Colaborar com outros departamentos para resolver problemas.

e Analisar o feedback dos contribuintes para melhor gestédo do

Nucleo.
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e Orientar os Contribuintes.

e Realizar campanhas conscientizacdo da emissdo de notas
fiscais.

e Acompanhamento dos relatdérios pertinentes as emissdes de
notas fiscais por parte dos contribuintes.

e Desenvolver atividades correlacionadas as atribuicdes
previstas a pasta em que se encontra lotado.

Formagdo e Experiéncia e Formacdao:
e FExperiéncia significativa em cargos de lideranca e gestéo
estratégica, preferencialmente com ensino superior
completo.
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