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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

El N° 2

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo. FACO SABER que
a Cdamara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte:

LEL:

Vd

TITULO |
D inistracdo PObli nici

APITUL
D rE tiv ici

Art. 1°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito
Municipal, auxiliado pelos Secretdrios Municipais e Assessores, ocupantes de cargos
em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracdo.

Art. 2°, As atribuicdes do Chefe do Poder Executivo
Municipal sGo as definidas nas Constituicdes da Republica, do Estado do Espirito
Santo e na Lei n° 001, de 05 de dabril de 1990 - Lei Orgénica do Municipio,
especificamente em seu artigo 107.

Art. 3° As atribuicdes dos auxiliares diretos do
Prefeito Municipal s&o as estabelecidas nos artigos 113 a 115 da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio, bem como nesta Lei, que definird
competéncias, deveres e responsabilidades.

Art. 4° A Administragdo PUblica  Municipal
obedecerd aos principios estabelecidos no art. 37 da Constituicdo Federal, e ainda
aos seguintes:
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...continuacdo da Lel Municipal n°, 1.192/2012.

| - planejamento;

Il - coordenacdo;

IIl'- descentralizacdo;

IV = desconcentracdo;

V —-controle; e,

VI =informacdo.

sec¢do |
Do Planejamento

Art. 5°. A Administragc@o Municipal manterd um
processo permanente de planejomento, visando promover o desenvolvimento
sécio-cultural, econdmico e politico do Municipio, a qualidade de vida da
populagcdo e a melhoria da prestac&o dos servicos municipais.

Art. 6°. O planejamento municipal deverd orientar-
se, além dos principios fixados pela Lei Orgdnica Municipal, pelos seguintes

principios bdsicos:

I - democracia e transparéncia no acesso as
informagdes disponiveis;

Il - eficiéncia e eficdcia na utilizacdo dos recursos
financeiros, técnicos e humanos disponiveis;

I - complementaridade e integrac@o de politicas,
planos, programas e acdes setoriais;

IV - viabiidade técnica e econdémica das
proposi¢des, avaliadas a partir do interesse social, e dos beneficios publicos;

V - respeito e adequacdo & redlidade local e
regional, em consonéncia com os planos e programas Estaduais e Federais
existentes.

Art. 7°. O planejomento e a execucdo das
atividades da Administragcdo Municipal obedecerdo &s diretrizes estabelecidas
neste Capitulo e na Lei Org@nica Municipal e serdo feitos por meio de elaboracdo e
atuadlizag&o, dentre outros, dos seguintes instrumentos:

I - Plano de Governo;

Il = Plano Diretor de Desenvolvimento Ur
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Il - Plano Plurianudl de Investimentos;

IV - Lei de Diretrizes Orcamentdrios; e,
V = Orcamento Anual.

Art. 8°. O Plano de Governo serd o instrumento de
coordenagdo e infegracdo das agdes, programas e planos da Administracdo
Municipal.

Art. 9°. O Plano Diretor a que se refere o artigo 182
da Constituicdo Federal é o instrumento bésico da politica urbana, a ser executada
pelo Municipio.

Art. 10. Toda atividade deverd integrar-se e ajustar-
se ao Plano de Governo e ao Orcamento, e os compromissos financeiros sé
poderdo ser assumidos em perfeita consondncia com a programag¢do financeira de
desembolso e atendendo &s exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal.

secdo ll
Da Coordenacgdo

Art. 11. A agdo Administrativa  Municipal  serd
exercida mediante permanente processo de coordenagd&o das agdes planejadas,
harménicas e integradas, e de suas execucdes, nos diversos ambientes gerenciais e
operacionais da Administracdo Municipal.

Art. 12. A coordenacdo serd exercida em todos os
niveis da Administrac@o Municipal, mediante atuagdo da Secretarias, dos érgdos
de Assessoramento ao Prefeito, das Geréncias Setoriais e dos NUcleos Operacionais.

sec¢do lli
Da Descentralizacéo

Art. 13. A execucdo das atividades da
Administragdo Municipal serd, tanto quanto possivel descentralizada, e a
descentralizacdo efetuar-se-a:

I - nos quadros funcionais da Administracdo, através
da delegacdo de competéncia, distinguindo-se, em principio, o nivel de direcé@o e
de execucdo;

Il = na agdo administrativa, mediante a criacdo ou

manutengdo de érgdos da administracdo direta, da administragdo indireta ou,
ainda, mediante convénios com érgdos ou entidades de outra esferd de poder;

Continva...



ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lel Municipal n°. 1.192/2012.

ll - na execugcdo de servicos da Administracdo
PUblica para a privada, mediante contratos administrativos de concessdo ou atos
permissivos ou autorizativos.

Pardgrafo Unico. A delegac@o de competéncia
serd redlizada como instrumento de descentralizacdo administrativa, com a
finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade &s decisdes, observados os
principios estabelecidos pela Lei Org@nica Municipall.

se¢do IV
Da Desconcentragdo

Art. 14. A Administragc&o do Poder PUblico Municipal
cujos principios gerais e estrutura organizacional est&o definidos nesta Lei, exercerd
as atividades afetas & sua administragdo direta constituida pelos érgd&os aqui
estabelecidos, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficacia dos servicos a
serem prestados a coletividade, em estrita obediéncia aos principios da legalidade,
impessodlidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, responsabilidade da
Administragdo PUblica, participagdo e da autonomia gerencial, elencados no
ordenamento juridico pdtrio, de forma desconcentrada com planejamento,
coordenagdo, delegagdo de competéncia, controle e prestacdo de contas.

Art. 15. Fica estabelecida a desconcentracdo
administrativa do Poder Executivo Municipal de S8o Mateus, com atribuicdo de
competéncia as Unidades Orgamentdrias para producdo de atos e distribuicdo de
decisdes e execucdes administrativas.

§1° As agdes de produzir atos, distribuir decisdes e
execugdes administrativas, induzem as de autorizar despesas, assinar contratos,
acordos, convénios e outros instrumentos congéneres, emitir e assinar ordem de
pagamento e autorizar suprimento, observado as normas pertinentes & matéria.

§2°. O Chefe do Poder Executivo exercerd a gestdo
dos negocios municipais, constituidos e instrumentalizados nas acdes de natureza
politica, que s&o criadas, mantidas e desenvolvidas dentro de cada uma das
fun¢cdes do governo.

§3°. Na estrutura do Poder Executivo Municipal, sdo
ordenadores de despesa:

I - o prefeito municipal;

Il - osuperintendente de controle governamental;
Il - o procurador municipal;

IV -= o confrolador municipal;

~

V - os secretdrios municipais.
Continua...
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§4°. A delegacdo de competéncia prevista na
presente Lei isenta o Prefeito Municipal das responsabilidades dos atos praticados
pelos ordenadores de despesas nela indicados.

Art. 16. A agdo do Governo Municipal obedecerd
ao planejamento, que visa promover e assegurar o desenvolvimento econdémico e
social do Municipio, na esteira dos seguintes postulados:

I - democracia e transparéncia no acesso &s
informagdes disponiveis;

Il - eficiéncia, eficdcia na utilizacdo dos recursos
financeiros, técnicos e humanos disponiveis;

Il - complementariedade e integracdo de politicas,
planos e programas setoriais;

IV - respeito e adequac@o & readlidade local e
regional em consondncia com os planos e programas estaduais e federais
existentes.

Art. 17. Em todos os niveis da Administrac@o, e de
modo especial no caso de execugdo de planos e programas, serd exercida a
coordenagdo, com a redlizagdo de reunides, para que os trabalhos se
desenvolvam de forma integrada, objetivando a plena satisfacdo da coletividade.

Art. 18. Todos os titulares de érgdos constituidos em
Unidades Orgamentdrias, serdo responsdveis pelo controle interno a que alude a Lei
Orgdnica do Municipio de SGo Mateus, nas suas respectivas dreas de atuacdo, no
que perfine ao emprego de recursos publicos, guarda, protecdo e conservagcdo
dos bens & sua disposicdo, bem como dos atos estabelecidos no §1°, do artigo 15,
desta Lei.

Art. 19. Com fulcro na Lei Orcamentdria e nos
créditos adicionais, a Secretaria Municipal de Financas fixard as cotas e prazos de
utiizagdo dos recursos pelas Unidades Orcamentdrias.

§1° As prestacdes de contas serdo enviadas nos
prazos estabelecidos na Lei Orgdnica do Municipio de S&o Mateus, de forma
unificada, perante o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

§2°. Fica o Secretdrio Municipal de Financas
encarregado da elaboracdo da prestacdo de contas unificada, .bem como
disponibilizar os dados aos ordenadores de despesa p confrole e
acompanhamento.

Art. 20. O Secretdrio Municipal  de\_Financas
centralizard a emissdo e as ordens de pagamentos dos empenhos autorizados pelos
ordenadores de despesas, bem como serd responsdvel pelo controle da emiss@o
dos cheques de pagamento das despesas, que serdo assinados em conjunto ca

os respectivos ordenadores.
3
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Art. 21. O Secretdrio Municipal de Administracdo
centralizard o controle e elaboragdo das folhas de pagamentos do pessoal dos
orgdos constituidos em unidades orcamentdrias, cabendo do seu titular autorizar
essas despesas & conta das dotagdes orgamentdarias préprias consignadas a todos
0s orgdos.

segGo V
Do Controle

Art. 22. O controle das acdes administrativas deverd
ser exercido em todos os niveis, érgdos e entidades da Administrac&o Municipal,
compreendendo, particularmente:

I - o confrole pela geréncio e coordenac&o
competentes, da execugdo dos planos e programas administrativos e das normas
que regem as atividades especificas de cada nivel de acéo;

I - o confrole e a avadliagdo sistemdtica dos
métodos e processos de execucdo das acdes programdticas da administracao,
avaliando a correspondéncia entre o planejado e o realizado, e os ajustamentos e
revisGes que se fizerem necessdrios, face aos objetivos estabelecidos, e aos niveis
pretendidos de eficiéncia e eficdcia da acao publica;

lll - o controle dos recursos pUblicos aplicados e da
guarda do patrimdnio do Municipio.

seg¢do Vi
Da Informagdo

Art. 23. A qualidade da agdo administrativa requer
a implantagcdo e manutencdo de um sistema municipal de informacdes ou um
sistema de informagdes gerenciais, como garantia da eficiéncia, eficdcia e
efefividade das agdes, programas, planos e politicas de desenvolvimento do
Municipio, e do seu correlato, a garantia da melhoria da qualidade de vida da
populacdo.

§1°. O sistema de informagdes gerenciais permitird
um permanente ajustamento das agdes programdticas aos objetivos do Plano de
Governo e ao Orgamento Municipal.

§2°. O sistema de informacdes gerenciais garantird a
implantag&o de um permanente processo de avaliagdo e controle das acdes da
Administragdo Municipal, tendo em vista seus objetivos maiores, assim como permitir
meios de corregdo de desvios ou adveniéncias de distorgdes, disfOncionalidades,
ou superposi¢des e paralelismos de atividades.

Continua...
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TiTuLo
Estrutur Administracd ici

Art. 24, A Estrutura  Administrativa do  Poder
Executivo Municipal compreende os érg&os da Administrac@o Direta e as enfidades
da administracéo indireta.

7

CAPITULO |
D inistracdo Di
Art. 25, A Administrag&o Direta é constituida dos
6rgdos integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, que
compreende:
I —~ ADMINISTRAGAO E DIREGAO SUPERIOR
1. Prefeito;

2. Vice-Prefeito.

Il - SRGAOS DE ASSESSORAMENTO

1. Superintendéncia de Controle Governamentai;
2, Conftroladoria Interna;

3. Procuradoria Municipal;

4. Secretaria de Gabinete;

5. Secretaria de Governo; e,

é. Secretaria de Comunicacdo.

Il - GRGAOS DE EXECUGAO PROGRAMATICA

1. Secretaria Municipal de Planejamento, Captacao
de Recursos e Desenvolvimento Econdmico:

2. Secretaria Municipal de Educacéo;
3. Secretaria Municipal de Cultura;

4. Secretaria Municipal de Saude;

5. Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Continua...
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6. Secretaria Municipal de Defesa Social;

7. Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e
Juventude; e,

8. Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e
Transportes. L B

IV — ORGAOS DE EXECUCAO INSTRUMENTAL

1. Secretaria Municipal de Administracdo;

2, Secretaria Municipal de Finangas;

3. Secretaria Municipal de Turismo;

4. Secretaria Municipal de Agricultura, Aquicultura,
Abastecimento e Pesca; e,

5. Secretaria Municipal do Meio Ambiente.

Pardgrafo Unico. A representagdo grafica ou o
Organograma da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus

consta nos Anexos |, I-A, I-B, I-C, I-D, I-E, I-F, I-G, I-H, |-, I-J, I-K, I-L, FM, I-N, -O e I-P, e
sdo partes integrantes desta Lei.

CAPITULO I
ministracd ir

Art. 26. Entende-se por Administracdo Indireta o
conjunto de entfidades dotadas de personalidade juridica, criadas por Lei Municipal
especifica, na forma do inciso XIX do art. 37 da Constituic@o Federall.,

Pardgrafo Unico. A entidade da Administracdo
Indireta € o SAAE - Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, criada por Lei Municipal
especifica.

Art. 27. A participagdo de pessoas juridicas de
direito pdblico intero, no capital de empresas publicas e sociedades de economia
mista criadas pelo Municipio de S&o Mateus, ser@o permitidas, desde que a maioria
do capital, com direito a voto, pertenca ao Municipio.

>
X

Art. 28. O Modelo de Gestdo esteia-se nos principios
de administragcdo por célula, onde as atividades sdo desenvolvidas por equipes de
trabalho, organizadas em geréncias setoriais, secdes e nicleos operacionais.

Continua...
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Art. 29. A equipe ¢ responsdvel pela execucdo das
agdes, tarefas, projetos e programas, em todas as suas etapas, de forma infegral,
contribuindo para agilidade dos processos, e eficiéncia, eficdcia e efetividade do
sistema da Administrac&o Municipal.

Art. 30. As equipes sdo coordenadas por um
gerente, com a fungdo de planejar, supervisionar as execucdes, avaliar e controlar
as agdes programdticas do Plano de Governo, no &mbito de atribuicdes de cada
Secretfaria Municipal ou de cada érg@o da Administracdo Municipal.

Do Comité de Gestao Partic

Art. 31. O Comité de Gestdo Participativa tem
como objetivo o assessoramento &s decisdes do Prefeito e acompanhamento das
agdes e compromissos assumidos.

Pardgrafo Unico. O Comité de Gestdo Participativa
firma-se como um instrumento de legitimacdo e transparéncia dos processos de
gestdo, assegurando eficiéncia e eficacia técnica, administrativa e politica, &
Administrac@o Municipal.

Art. 32. Compete ao Comité de  Gestdo
Parficipativa:

I - readlizar reunides periddicas para avaliar @
execucdo do Plano de Governo e de suas acdes programaticas, e encaminhar
solugdes para os problemas levantados, buscando o aprimoramento da gestdo
participativa;

I - promover a integracdo e melhorar o
relacionamento entre as Secretarias da Prefeitura Municipal e as comunidades
locais;

Il - monitorar as acgdes, definir o controle e
acompanhamento dos compromissos do Plano de Governo e de suas acdes
programdaticas;

IV — melhorar o sistema de informacdes gerenciais e
o intercGmbio de informagdes entre as diversas dreas e atividades da Prefeitura
Municipal, sedimentando uma cultura gerencial coletiva. ’

Art. 33. O Comité de Gesta rficipativa tem a
seguinte composicdo: '

Continua...
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| - Coordenador Geral

a) Prefeito Municipal.

Il - Membros

a) Superintendente de Controle Governamental;

b) Controlador Geral;

¢) Procurador Municipal;

d) Secretdrios Municipais.

Pardgrafo Unico. O Comité de Gestdo Participativa
deve ser aberto para representantes de associacdes de classes, de profissionais e

comunitdrias; entidades profissionais e empresariais; ONG's e outras, a critério do
Chefe do Poder Executivo.

D ribvico feit

Art, 34. Compete privativamente ao Prefeito as
atribui¢cdes elencadas no art. 107 da Lei Organica Municipal.

Pardgrafo Unico. O Prefeito Municipal poderd
delegar por decreto, a seus auxiliares, as atribuicdes previstas na Lei Orgénica do
Municipio.

z

o e s e

Art. 35. Os Secretdrios Municipais tém as seguintes
atribuicdes especificas:

I - administrar a Secretaria e representd-la em ato
puUblico;
I - assessorar ao Prefeito em  assuntos

competéncia da Secretaria;
A

- implementar o planejamento estratégico, na
execugdo do Plano de Governo, na sua drea de competéncia;

Continua...
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IV- rever e encaminhar estudos e andlises
realizadas sob a responsabilidade dos 6rgdos de assessoria da Secretaria;

V - distribuir encargos entre seus colaboradores;

VI - articular-se com os demais érgdos da Prefeitura
Municipal, aprimorando as bases de uma cultura gerencial coletiva e participativa;

VIl - apresentar relatérios sobre as atividades da
Secretaria & Superintendéncia de Controle Governamental:

VIll - fazer cumprir as metas estabelecidas no
Plano de Governo da Prefeitura Municipal relativas & sua drea de atvacdo;

IX - elaborar o plano de trabalho da Secretaria;

X - despachar e assinar as certiddes expedidas
pela Secretaria;

Xi- manter atuadlizados os procedimentos e
instrucdes dos sistemas de informacdes gerenciais, relativos & sua drea de
competéncia; e,

Xll - executar outras atividades designadas pelo
Prefeito.

APITULO |
ribuic t i retari

Art. 36. Os Gerentes Setoricis t8m as seguintes
atribuicdes especificas:

I - distribuir os encargos entre as equipes de
trabalho, provendo as condicdes necessdrias & execug¢do das atividades;

Il - coordenar, controlar e acompanhar as tarefas
de sua equipe, bem como as instrucdes de trabalho respectivas;

Il - propor ao responsdvel de sua pasta acdes,
visando & melhoria continua dos servicos executados;

IV - prestar assisténcia ao Secretdrio, nos assunto
relacionados as atividades de sua geréncia;

P

V - formular diretrizes e elaborar sistematicameénte

programas nas suas respectivas dreas de atuacdo, obedecendo aos principios e
diretrizes do Plano de Governo;

Continua...
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VI - formalizar atividades de treinamento de sua

equipe de trabalho;

VII. - avaliar as atividades desenvolvidas nos
NUcleos, encaminhando ao Secretdrio para apreciacao.

o r Nl

Art. 37. Os Coordenadores de NUcleo Operacional
tém as seguintes atribuicdes especificas:

I — prestar assisténcia ao seu superior imediato no
estudo e encaminhamento dos assuntos de atuacdo e especialidade de sua
equipe;

Il - distribuir entre seus colaboradores as tarefas de
responsabilidade da equipe;

Il - supervisionar a execugdo dos trabalhos a cargo
de sua equipe;

IV - zelar pela disciplina e pelo cumprimento das
tarefas;

V - redlizar estudo de melhoria dos métodos de
trabalho e implantar novas rotinas que visem a racionalizagdo dos trabalhos;

VI - arficular-se com o Gerente Setorial e com o
Secretdrio, para sugerir a normatizac&o de novas rotinas de trabalho, bem como
Cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da sua equipe; e,

VIl - outras atividades designadas pelo Gerente do
Setor respectivo.

Art. 38. A Assessoria Técnica Setorial compete:

| - realizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em
dreas de sua respectiva competéncia, para embasar agdes e decisdes da
Administracdo Municipal;

Continua...
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Il - assessorar a gestdo puUblica em suas dreas

especificas de competéncia;
lll - apresentar avaliacdes e relatérios sobre as
atividades técnicas de suas agdes de atribuicses;

IV - assessorar a elaboragdo do plano de acdo de
sua drea de atuacao;

V - articular com os érgdos pUblicos ou privados, de
sua area de competéncia, para manter ou estabelecer intercambios técnicos;

VI - montar e manter atualizado o sistema de
informagdes gerenciais;
VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 39. A Consultoria Técnica compete:

I -= auxiliar o desenvolvimento de estudos setoriais
necessarios & elaboragdo do Plano de Acdo do Governo Municipal;

Il = elaborar levantamentos, andlises, consolidacdes
e manutencdo de fluxo de informacdes setoriais inerentes qos objetivos da
Secretaria;

Il ~ acompanhar e avaliar a execucdo de planos,
programas e projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de acordo com as
politicas e diretrizes do Plano de Ac&o do Governo Municipal;

IV - viabilizar o processo de planejamento setorial
em sua fotalidade, através de suporte técnico:;

V - colecionar e andlisar informacées ao processo
de planejomento da Secretaria, em interacdo com as demais dreas a ela
subordinadas;

VI - elaborar estudos que fornecam andlise e
propostas de alternativas para a formacdo e revis@o continua das politicas setoriais
no decorrer da sua implementacao;

VIl - elaborar andlises técnicas que permitam a
avaliagdo periddica e sistemdtica da coeréncia interna, da implementacdo, da
consecugdo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais:

Vil - elaborar relatérios para subsidiar as andlises de ™
exequibiidade e viabilidade das agdes propostas no @mbito das estratégias
politicas, administrativas, técnicas e operacionais;

IX - elaborar estudos estatisticos, dando tratamento
as informagdes recebidas e analisando seus aspectos;

Continua...
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X - andlisar estatisticamente dados coletados para
auxiliar na definicdo de prioridades;

Xl - compilar dados para a proposta orcamentdria
da Secretaria, encaminhando-os & Secretaria de Planejamento;

Xll - prestar suporte técnico-administrativo & drea
social da Administrag@o Municipal, visando melhorar a qualidade de vida do
cidaddo;

Xlll - acompanhar a execugdo dos convénios
firmados pela Secretaria com outras entidades;

XIV — fornecer assessoria técnica ao Secretdrio em
assuntos e situagdes especificas; e,

XV - elaborar, anualmente, relatdrios de atividades
da Secretaria.

7,

CAPITULO 1lI
£ lanei -

n

Art. 40. A Assessoria Técnica de Planejamento,
Coordenacdo e Controle compete:

| - acompanhar a elaborag@o e a execucdo do
Planejamento Estratégico da Prefeitura e do Plano de Governo:

Il - acompanhar a elaboracdo e a execucdo do
Plano Plurianual de Investimentos da Prefeitura:

Il = acompanhar e avaliar o Plano de Acdo das
Secretarias Municipais;

IV - coordenar e acompanhar as alteracdes na
Estrutura  Organizacional, no Regimento Interno e Manual de Normas e
Procedimentos da Prefeitura;

V - promover a articulagdo externa com a
comunidade, Orgdos e entidades pUblicas e privadas, em assuntos de interesse da
Prefeitura, e em sinfonia com as Secretarias Municipais e seus respectivos Planos de
AcGo;

VI - promover a articulacdo interna com as
Secretarias Municipais.

rin i \'4

Art. 41. A Superintendéncia de Controle
Governamental € um érgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem \(

a finalidade de coordenar e orientar as atividades de competéncia das Secretarias
Municipais. '

Continua...
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Pardgrafo Unico. O Superintendente de Controle
Governamental presta assessoria ao  Prefeito  Municipal, subsidiando-o com
informag¢des sobre o desenvolvimento dos programas e das redlizagdes das
Secretarias, com a finalidade de auxiliar na definicGo de diretrizes e agdes da
Administrac@o Municipal.

Art. 42. Compete ao Superinfendente de Controle
Governamental o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - auxiliar ao Prefeito e Secretdrios Municipais, no
exame e trato de assuntos técnicos-administrativos;

It - auxiliar diretamente o Prefeito na Coordenacdo
e revisdo, bem como na elaboracdo da programacdo geral do Governo;

lll - promover reunides periddicas com o Prefeito
para andlise e verificacdo do desenvolvimento dos programas e atividades das
Secretarias Municipais;

IV - acompanhar os Secretdrios Municipais na
definicdo e elabora¢@o do Orgcamento Municipal relativo a cada Secretaria, para
sua posterior aprovagdo, em comum acordo com o Prefeito Municipal;

V - acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento do
orgamento anual de cada uma das Secretarias Municipdais;

VI - promover o intercdmbio com outras entidades
dos setores publicos municipal, estadual, federal e do setfor privado, com a
finalidade de pesquisar e captar recursos financeiros para viabilizar a realizac&o dos
projetos da Administracdo Municipal;

Vil - assessorar  ao  Prefeito  Municipal e
Secretdrios Municipais no estudo, interpretagdo e solugdo das questdes juridico-
administrativas;

VIlII - promover a integra¢cdo entre o Prefeito e as
Secretarias Municipais, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e
programas relacionados com cada Secretaria;

IX - executar missdes técnicas de confianca, no
acompanhamento do processo das atividades gerais da Prefeitura.

se¢do 6nica  _LZ

Coordenadoria de Controle Governamental

Art. 43. A Coordenadoria de Controle
Governamental € um dérgdo diretamente ligado & Superintendéncia de Controle
Governamental e tem a finalidade de apoiar as atfividades de competéncia das
Secretarias Municipais.

Continua...
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Art. 44. Compete & Coordenadoria de Controle
Governamental, dentre outras, as seguintes atribuicdes:

|- coordenar e orientar as atividades das
Secretarias Municipais e drg&os relacionados no artigo anterior;

It - prestar assessoriac ao  Superintendente  de
Controle Governamental, subsidiando-o com informagdes sobre o desenvolvimento
dos programas e das realizacdes das Secretarias, com a finalidade de auxiliar na
definicGo de diretrizes e acdes da Administrac@o Municipal;

Il - desenvolver e confrolar os estudos e a
elaboragdo dos programas gerais e setoriais de duragdo anual e plurianual;

IV - elaborar planos de acdo que estabelecam
metas e objefivos para as Secretarias e orgdos a ela ligados, fazendo o

acompanhamento e a fiscalizac&o do cumprimento dos mesmos através de indices
de desempenho;

V = cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 45, A Coordenadoria de Conftrole
Governamental é dirigida por um Coordenador e tem a gestdo de suas atividades

orientada e coordenada por dirigente, e processada através das Coordenadorias
Regionais.

Art, 46. A Controladoria Interna tem por atribuicdes
bdsicas:

I - acompanhar o Planejamento Estratégico da
Administragd@o Municipal, com a elaboragdo, atualizacdo e adaptagdes do Plano
de Governo;

Il - o controle estratégico-administrativo  da
execucdo do Plano de Governo, nos diversos 6rg&os da Prefeitura Municipal;

Il = informar o Prefeito e Secretdrios Municipais do
estagio e implementac@o dos Planos de Acles das Secretarias, do Plano de
Governo da Administracéo Municipal e de suas execucdes orcamentdrias;

IV - executar exame de auditoria, de acordo com
as normas usuais de auditoria, verificando os registros contdbeis e os procedimentos
de auditoria julgados necessdrios nas circunstancias; ‘

V - criar e implementar os controles internos
necessarios, para garantir o controle do Patriménio Publico;

Continua...
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VI - desenvolver trabalhos de auditoria, com
enfoque operacional, de modo a mensurar a eficdcia e a eficiéncia das acdes da
Administracdo PUblica;

VIl - redlizar auditoria nas atividades contdbeis,
financeiras, fiscais e operacionais da Administracdo;

VI - supervisionar o desenvolvimento das
operagdes financeira e tributdria, de acordo com a legislacdo vigente;

IX - propor a realizagdio de auditoria operativa nas
distor¢cdes encontradas;

X - orientar a Administrac&o Municipal, visando o
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal:

Xl - verificar o controle interno dos diversos érgdos e
promover a melhoria nos pontos falhos encontrados:

XIl - propor medidas para evitar a reincidéncia das
falhas encontradas no processo de auditoria;

Xill - avalior e propor a implantac&o de fluxo de
documentagdo e processo da Administracdo: e,

XIV - executar outras atribuicdes designadas pelo
Prefeito.

se¢do |
Da Se¢do de Ouvidoria Geral do Municipio

Art. 47. A Ouvidoria Geral do Municipio compete:

| - receber as reclamagdes da populacdo em geral
e de suas formas associativas, sobre atos e fatos da Administracdo Municipal;

Il - contatar formas organizadas das comunidades
para identificar reclamos e sugestdes sobre g Administragdo Municipal;

Il - contatar representantes de entidades
empresariais, profissionais e outras para identificar reclamacgdes e sugestdes sobre
Administrag@o Municipal; =/

~

IV - arficular-se com os érgdos da Prefeitura
Municipal, para encaminhar as reclamacaes e sugestdes de suas dreas respectivas; BX

V - participar ao Prefeito e Secretdrios das
reclamacgdes e sugestdes recebidas:

Continua...
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VI - retornar ao cidaddo das decisdes tomadas
sobre seus questionamentos da Administrac&o Municipal; e,

VII. - executar outras agdes designadas pelo
Prefeito.

sec¢do ll
Controladoria Municipal de Instrugdo e Orientagdo Técnica

Art. 48. A Controladoria Municipal de Instrucdo e
Orientagd@o Técnica tem por atribuicdes bdsicas:

I- formular instrugcdes, orientacdes técnicas e
demais documentos para as unidades gestoras, na adoc&o de procedimentos, em
conformidade com as normas pertinentes a esta PMV e &s legislacdes estadual e
federal correspondentes, que deverdo ser adotados pelas suas unidades
administrativas;

Il - proporcionar assisténcia e informacdo junto aos
sefores da PMV, visando contribuir com a adequada funciondlidade da mesma:

Il - propor, junto ao setor competente, a revis@o
das normas internas, de forma a adequarem-se aos principios da Administrac&o
Publica;

IV - informar aos diversos setores e érg&os da PMSM
acerca das modificagdes e alteracdes referentes ao controle interno da gestdo
publica, objetivando sua continua atualizacéo;

V - propor a elaboragdo, atuadlizacdo e divulgacdo
de normas, rotinas e procedimentos de controle interno a serem implementados
pela Administragcdo Municipal, através da interac@o com os demais érgdos da
Prefeitura e da Controladoria, visando & uniformidade dos procedimentos;

VI - assessorar o Controlador Geral com referéncia
a procedimentos e rotinas estabelecidas e difundi-los entre todos os 6rgdios da
Administragdo Direta e Indiretq;

VIl - promover, no dmbito da CGM, a elaboracéo,
atualizagdo e divulgacdo de manuais e normas, procedimentos e rotinas a sere
adotados em suas atividades;

VIll - propor  agdes que visem  garantir
cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais;

0

IX - manter atualizado o acervo técnico da CGM,
constante nos respectivos arquivos informatizado e fisico:

Continua...




19

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacdo da Lei Municipal n®, 1.192/2012.

X - interagir com as demais unidades
administrativas da Controladoria Geral na proposicdo de instrumentos de confrole,
referentes a cada drea de atuagdo, com vistas ao aprimoramento do sistema de
controle interno;

Xl - elaborar e executar os planos de trabalho
voltados para suas atribuicoes;

Xl - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGM, quando solicitado pelo Controlador;

Xl - organizar a biblioteca técnica da
Controladoria;

XIV - executar outras atividades correlatas ou que
lhe venham a ser atribuidas.

se¢do lll
Controladoria Municipal Interna e Auditoria

Art. 49. A Controladoria Interna e Auditoria tem por
atribuicdes bdsicas:

I - orientar, gerenciar e supervisionar todas as
atividades de Controle Interno e de Auditoria;

Il - assessorar o Controlador Geral em todos os atos
de gestdo e niveis de representacdo;

Il - dirigir e coordenar as atividades das unidades
administrativas integrantes de sua estrutura;

IV - garantir a execugdo dos planos de trabalho
de todos os setores integrantes de sua drea;

V - traduzir as direfrizes definidas em objetivos e
metas a serem alcangadas através das atividades exercidas em sua drea de
atuacdo;

VI - acompanhar a elaboracdo, consolidar e
submeter & aprovagdio do Controlador Geral o Plano Anual de Auditoria, e demais
planos das diversas geréncias, procedendo ao controle e acompanhamento dé
sua execugdo; L

VIl - verificar o cumprimento das metas fisicas e
orgamentdrias dos o6rgdos e entidades municipais, bem como avaliar os
procedimentos de controles adotados para registro, acompanhamento e
divulgacdo dos indicadores utilizados:

Continua...
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VIl - assessorar o Confrolador Geral em temas
relativos & implementag&o do Sistema de Controle Interno Municipal;

IX- prover de informacdes gerencicis «a
Confroladoeria Geral e demais érgdos estratégicos da Organizac&o Municipal;

X - avdliar a adequacgdo e eficacia dos controles;

Xl - avaliar a integridade e confiabilidade das
informacdes e registros;

XIl - avaliar a integridade e confiabilidade dos
sistemas estabelecidos e da sua efetiva aplicac@o pela administracdo, visando
assegurar a observancia das politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e
regulamentos;

Xl - avaliar  a  gestdo  dos  recursos,  ©s
procedimentos e métodos adotados pela administracdo municipal, buscando
salvaguardar os ativos, comprovar a sua existéncia e a exatiddo dos atfivos e
PAssiVos;

XV - avdliar os programas para verificar se os
resultados s&o compativeis com os objetivos, planos e metas de execucdo
estabelecidos;

XV - acompanhar o} cumprimento de
recomendagdes decorrentes de trabathos de auditoria interna e externa:

XVI - inferagir com as demais  Unidades
Administrativas da Controladoria Geral na proposic&o de instrumentos de controles,
referentes a cada drea de atuagdo, com vistas ao aprimoramento do sistema de
controle interno; e

XVIl - elaborar e executar os planos de trabalho
voltados para suas atribuicoes;

XVII - elaborar programas que auxiliem a execucdo
dos frabalhos de auditoria, para as dreas que ser&o examinadas:

XIX - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGM, quando solicitado pelo Controlador Geral;

XX - exercer outras atividades compativeis com a

natureza e a finalidade dos servicos de auditoria que Ihe venham ser atribuidas.

subsec¢do Unica
Assessoria de Controladoria

Art. 50. A Assessoria de Controladoria tem por
atribuicdes bdsicas:

I - recomendar as medidas necessdrias ao regular
funcionamento do sistemas corporativos da PMSM:

Continua...
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If - assessorar os érgdos da Administracdo Municipal
na aplicag@o de normas de controle e de apurac&o de custos, com vistas &
uniformidade dos procedimentos;

lll - interagir com d4rgdos da PMSM com vistas &
avaliagdo e o aperfeicoamento do controle interno;

IV - assessorar as unidades administrativas no
atendimento as demandas do controle externo;

V- propor a elaboragcéio de estudos técnicos
através do levantamento e andlise dos fluxos de informacdes dos Sistemas de
Controle Interno, com vistas & integrac@o e racionalizac@o dos Sistemas de Gestdo
Municipal;

VI - elaborar estudos, visitas técnicas, andlises e
pesquisas na drea de controle interno, com vistas & melhoria do desempenho, ndo
s do controle, como também dos administradores municipais;

VIl - interagir com as demoais unidades
administrativas da Controladoria Geral na proposic@o de instrumentos de controle,
referentes a cada drea de atuagdo, com vistas ao aprimoramento do controle
interno;

VIl - elaborar e executar os planos de trabalho
voltados para suas atribuicdes;

IX - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGM, quando solicitado pelo Controlador Geral:

X - prestar apoio e assessoramento técnico na
resolugdo de demandas especificas de programas e projetos de dmbito estratégico
para a gestdo;

Xl- andlisar agdes e resultados, emitindo
pareceres e respaldando agdes em apoio ao secretdrio, subsecretdrios e gerentes
na execugdo de programas e projetos de dmbito estratégico para a gestdo;

Xl - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
Conftroladoria Interna;

Xl - subsidiar as insté&ncias superiores conforme Ihe
sejo solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisério relativ
&s politicas; VAR

XIV - programas, projetos e atividades de sua &rea

de competéncia;
XV - redlizar andlise e monitoramento referente ao
cumprlmen’fo de metas fisicas dos programas prioritdrios do governo e estimular os

orgdos da Administracdo Municipal na implementacdo de sistema de custos e
acompanhamento fisico-financeiro;

Continua...



22

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacdo da Lei Municipal n°. 1.192/2012.

XVl - acompanhar a evolugdo dos custos dos
servigos prestados pelo municipio, recomendando medidas que busquem a sua
eficdcia e raciondlizac&o;

XVHl - acompanhar a implantacao e o}
aperfeicoamento do sistema de custos da Administrac@o;

XVIII - propor agdes que visem dar transparéncia a
gestdo da PMSM;

XIX- examinar e avaliar os demonstrativos
contdabeis, os relatérios da gest@o publica e os limites constitucionais;

XX - avaliar as informagdes geradas pelo sistema,
sugerindo alteragdes & Secretaria responsdvel por sua gestdo, visando atender aos
orgdos de conftrole externo;

XXI - acompanhar o cumprimento dos prazos
legais referentes a informagdes financeiras, orcamentdrias e atos da gestdo fiscal;

XXII - executar outras atividades correlatas que |he
venham a ser atribuidas.

se¢do IV
Controladoria Municipal de Acompanhamento de Licitacées, Contratos e Convénios

Art. 51. A Confroladoria de Acompanhamento de
Licitagdes, Contratos e Convénios tem por atribuicées bdsicas:

I - acompanhar através de sistema informatizado do
Municipio o gerenciamento dos contratos, convénios e instrumentos congéneres;

Il - sugerir o aprimoramento ou criacGo de
mecanismos de gerenciamento de contratos, convénios e instrumentos congéneres;

Il - efetuar andlise técnica dos contratos e
convénios quando de suas alteracdes;

IV - efetuar andlise técnica dos procedimentos
licitatdrios emitindo parecer sobre sua legalidade quando da adjudicacdo do
objeto licitado;

V - efetuar andlise dos contfratos e convénios em
vigor, buscando melthorar seus niveis de economicidade, eficiéncia e eficacia;

VI - elaborar e executar os planos de trabalty 3
voltados para suas atribuicoes;

~

Vil - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGM, quando solicitado pelo Controlador Geral:

VIl - executar outras atividades correlatas que Ihe
venham a ser atribuidas.

Continua...
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D ri ral

Art. 52, A Procuradoria Geral do Municipio compete
representar o Prefeito nas agdes judiciais, e promover assisténcia juridica ao Prefeito
e dirigentes de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal, cabendo-lhe o
seguinte:

I = assessorar ao Prefeito e aos drgdos municipais em
questdes de direito e legislagcdo, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua
missGo constitucional e atingir os seus objetivos;

I = organizar e manter atudlizado o banco de
dados com os registros de seus pareceres e decisdes judiciais, bem como a
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia da Prefeitura Municipal;

Il - representar a Prefeitura Municipal, em juizo ou
fora dela, na defesa de seus interesses;

IV - efetuar andlise de documentos e processos,
emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes a sua drea de
atuagdo;

V - elaborar ou apreciar minutas, contratos,
convénios, acordos, propostas de mensagens, projetos de leis, decretos e demais
documentos de interesse da Prefeitura Municipal;

VI - redlizar estudos quanto & adocdo de medidas
de natureza juridica, em decorréncia da legislac&o geral ou especial, ou de
jurisprudéncia firmada;

VIl - pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e
regulamentos em vigor nas dreas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa e
outras;

VIII = assessorar as Comissdes de Sindic@ncia e de
Processo Administrativo Disciplinar;

IX - integrar comiss@o de inquérito mediante
indicagdo do Prefeito;

X - organizar e manter atualizado ementdrio da
legislac&o pertinente & Prefeitura Municipal;

Xl - emitir pareceres e informacdes sobre assuntos -
de natureza juridica e de interesse da Prefeitura Municipal;

Xl - acompanhar os procedimentos relativos a
processos encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado:
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Xlll = manter intercémbio com outras Prefeituras
Municipais, Universidades, Institutos de Pesquisa e érgdios especializados, visando o
aprimoramento técnico-juridico da Prefeitura Municipal;

XIV - executar a cobranca judicial da divida ativa
do Municipio; e,

XV -~ executar outras atividades correlatas.

secdo |
Procuradoria Administrativa

Art. 53. Compete a Procuradoria Administrativa:

I = promover assessoria na elaboracdo de minutas
de convénios e contratos em que o Municipio for parte interessada;

Il - examinar anteprojetos de leis, portarias e
projetos de regulamentos e instrucées a serem baixados pelo Executivo Municipal;

Il = emitir pareceres sobre assuntos administrativos
submetidos & sua apreciacdo;

IV - assessorar a elaboracdo de minutas de
escrituras e de contratos administrativos relacionados com a aquisicdo e dlienacdo
de iméveis da Municipalidade;

V - pesquisar, andlisar e interpretar a legislacéo e
regulamentos em vigor na drea administrativa;

VI - manter colet@nea atudlizada da legislac@o,
doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio relativos & drea
Administrativa;

VIl - propor atualizagdes nas legislacdes de pessoal
dos quadros da administracéo;

VIl - emitir pareceres nos processos de pessoal:

IX - emitir pareceres nos processos de
aposentadoria; e,

X = cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas pelo Procurador.

se¢do |l
Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria \

Art. 54, Compete a Procuradoria Trabalhista, Fiscal e
Tributdria:

I - responder as consultas juridicas dos servidores de
todas as dreas, inquéritos e processos administrativos:
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Il - assessorar diretamente o setor de Recursos
Humanos da Administrac&o Municipal;

lif - fornecer informacgdes trabalhistas;

IV - fornecer certiddes referentes a qualquer assunto
juridico que se fizer necessdrio;

V - manter colet@nea atuadlizada da legislacdo,
doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos a drea
Trabalhista;

VI - cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas pelo Procurador.

VII - fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributdrio e
0 cumprimento das Leis e Regulamentos Fiscais;

VIII - coordenar a elaboracdo e execucdo de
politica tributdria para a Administracdo Municipal;

IX - estabelecer os pardmetros da tributac&o
municipal junto & Secretaria Municipal de Financas;

X - supervisionar as publicacdes quanto  as
obrigagdes fiscais do Municipio;

Xl - promover o qjuizamento da divida ativa e
demais créditos do Municipio cobraveis em execucdo;

Xl - assessorar a Secretaria Municipal de Financas
quanto s informagdes sobre cdiculos, cobranca, créditos e confrole de
arrecadag¢do da divida ativa do Municipio;

Xlll - manter coleténea atudlizada da legislacdo,
doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio relativos & drea
Fiscal e Tributdria.

secgdo lll
Procuradoria Ambiental e Judicidria

Art. 55. Compete a Procuradoria Ambienta
Judicidria:

I - exercer a representacdo judicial do Municipio
concermente ao cumprimento de leis e posturas municipais sobre obras,
construgdes, loteamentos e uso do solo;

II - promover a sistematizacdo das normas de
parcelamento, uso e ocupacdo do solo, preparando sua colet@nea:
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Il - fiscalizar quanto ao cumprimento do Cddigo
Ambiental Municipal;

IV - fornecer subsidios as Secretarias Temdaticas para
a elaboracdo de instrumentos executivos e de controle de acordo com estudos
realizados quanto & adogdo de medidas de natureza juridica, em decorréncia da
legislacdo ambiental federal, estadual ou de jurisprudéncia firmada;

V - promover medidas judiciais e administrativas de
responsabilizagcdo dos causadores de poluicdo ou degradacdo ambiental;

VI - promover elaboracdo e revisGo permanente
das normas de posturas ambientais, compatibilizadas com o Plano Diretor;

VIl = preparar minutas de instrumentos legais para a
criag@o e desapropriacdo de dreas de interesse ambiental:

VIl - supervisionar as publicagdes oficicis quanto &
legalidade ambiental;

IX - assessorar juridicamente quanto as exigéncias
para obten¢cdo de recursos;

X - efetuar andlise de documentos e processos,
emitir parecer e elaborar documentos juridicos pertinentes & sua drea de atuaco;

Xl = o aprimoramento técnico-juridico do Municipio,
a fim de manter o intercdmbio com outras Prefeituras, Universidades, Institutos de
Pesquisa e érgdos especializados; e,

Xll = cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas pelo Procurador;

Xlll - exercer a representacdo judicial do Municipio
de Sdo Mateus na forma estabelecida em lei;

XIV - oficiar, quando de interesse do Municipio, os
orgdos do Judicidrio e do Ministério PUblico;

XV - examinar ordens e sentencas judiciais e orientar
o Prefeito Municipal e as Secretarias Municipais quanto ao seu exato cumprimento;

XVI - qgjuizar as agdes e defender os interesses do
Municipio perante qualguer Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer instanci
administrativa;

XVII = promover, através de mecanismos préprios,\d
uniformizag&o da defesa do Municipio na demandas em que este for parte;

XVHl - confrolar os prazos e as providéncias:
tomadas com relac&o aos processos judiciais nos quais © Municipio seja parte
interessada;
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XIX - coligir elementos de fato e de direito e
preparar, em regime de urgéncia, as informacdes que devam ser prestadas em
Mandados de Seguranca;

XX = emitir pareceres sobre questdes juridicas em
processos que versem sobre o interesse da municipalidade;

XXl - propiciar a unificacdo de pareceres sobre
questdes juridicas e fiscais e de interpretacdo sobre as quais haja controvérsia;

XXl - orientar os procuradores municipais nas
guestdes de relevancia;

XXl = compatibilizar seus procedimentos, sempre
que possivel e na defesa do interesse do Municipio, com as diretrizes adotadas pelo
Estado e pela Unido;

XXIV = manter colet@nea atudlizada da legislagcdo,
doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio relativos & drea
Juridica.

7

CAPITULO VII
Do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor

Art. 56. A organizagcdo, atribuicdes e estrutura do
Sistema Municipal de Defesa do Consumidor constam da Lei Municipal n°. 515, de
03 de junho de 1997 e suas alteracdes.

Art. 57. A Secretaria de Governo fem como
finalidade a assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito, auxiliando-o no
exercicio de suas atribuicdes.

Pardgrafo Unico. Compete ao Secretdrio Municipal
de Governo:

| = assistir ao Chefe do Poder Executivo nas sua
relagdes com os municipes e autoridades federais, estaduais € municipais;

Il - atender as pessoas que desejarem falar com o
Chefe do Poder Executivo, através do encaminhamento e orientacdo para a
solugdo dos respectivos assuntos ou agendando audiéncias;

lll - atender e encaminhar aos érgdos competentes
as pessoas que solicitarem informagdes ou servicos municipais;
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IV - promover os contatos necessdrios entre as
partes, para esclarecimento e solugdo de assuntos de seu interesse ou da prépria
Administracdo;

V - organizar a agenda de atividades e programas
oficicis do Chefe do Poder Executivo e tomar as providéncias necessarias para a
sua observancia;

VI = acompanhar, nos diversos érgdos publicos, os
encaminhamentos determinados pelo Chefe do Poder Executivo;

VII - organizar e manter o arquivo de documentos
gque sejam enderecados ao Chefe do Poder Executivo, relativos a assuntos pessoais
ou politicos ou que por natureza devam ser guardados de modo reservado:

VIl - fazer registros relativos a audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides em que deva participar ou que tenham o interesse do
Chefe do Poder Executivo, coordenando as providéncias com elas relacionadas:

IX - apreciar as relagdes existentes entre a
administrag&o e o pUblico em geral, propondo medidas para melhorias:

X - programar solenidades junto com a Assessoria
de Cerimonial e Relacdes PUblicas, bem como coordenar a expedicdo de convites
e anotar as providéncias que se tornem necessdrias ao fiel cumprimento dos
programas;

Xi - dirigir junfo com a Assessoria de Cerimonial e
Relagdes Publicas, o Cerimonial do Chefe do Poder Executivo:

Xlll = acompanhar o Chefe do Poder Executivo em
suas viagens, quando solicitado;

XIV - coordenar as recepgdes de autoridades em
visita ao Municipio, bem como, se necessdrio, providenciar sua hospedagem;

XV - providenciar o encaminhamento de didrias ou
de despesas de viagens do Chefe do Poder Executivo ao setor competente, bem
como a devida prestacdo de contas; e,

XVI = cumprir outras afividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

secdo Unica
Assessoria de Cerimonial e Relagdes Piblicas

Art. 58. Compete & Assessoria de Cerimonial & a
Relagdes Publicas:

I - planejar e executar as atividades de cerimonial
da Prefeitura Municipal;
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Il — preparar a participagdo do Prefeito Municipal,
do Vice-Prefeito ou de outros representantes do Executivo Municipatl em atividades
de cerimonial e em eventos promovidos por outros orgdos e entidades;

Il - assessorar o Prefeito Municipal nas recepcdes e
visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos especiais;

IV - orientar ao Prefeito Municipal, ao Vice-Prefeito e
outras autoridades municipais quanto & indumentdria, atitudes e procedimentos
protocolares especiais;

V -responder as correspondéncias sociais recebidas
pelo Prefeito Municipal;

VI - planejar relagdes com publico especifico
através de congratulacdes, flores, cartdes, controle e valorizagdo de efemérides,
datas, eventos regionais e nacionais; e,

VIl - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

7

CAPITULO 1}
Da Secretaria de Gabinete

Art. 59. A Secretariac de Gabinete tem como
finalidade assistir direta e imediatamente ao  Prefeito Municipal, na sua
representagdo civil e nas relacdes com autoridades em geral e ainda:

| = contribuir e coordenar a formulacd@o do Plano de
A¢Go do Governo Municipal e de programas gerais e setforiais inerentes a Secretaria
de Gabinete;

Il - garantir a prestacd@o de servicos municipais de
acordo com as diretrizes de governo:

I - estabelecer diretrizes para atuacdo da
Secretaria de Gabinete;

IV - estabelecer objetivos para o conjunto de
atividades da Secretaria de Gabinete, vinculados a prazos e politicas para s
consecucdo;

V - promover a integragc@o com érgdo e enﬂdddes
da Administrag&o Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais:

VI - promover contatos e relacdes com autoridades
e organizagdes dos diferentes niveis e esferas governamentais;
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VIl - orientar e coordenar a elaboracdo da agenda
de atividades e programas oficiais do Prefeito Municipal;

VIl = promover e supervisionar a coordenacdo da
implantag&o das politicas setoriais da Secretaria de Gabinete;

IX - parficipar das avaliagdes das acdes
governamentais;

X = coordenar os servicos de assessoramento direto
ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito;

Xl = coordenar os servicos de apoio administrativo
ao Prefeito Municipal, ao vice-Prefeito e as demais Secretarias Municipais; e,

Xl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

sec¢do |
Assessoria Técnico-Legislativa

Art. 60. Compete & Assessoria Técnico-Legislativa:

| - elaborar e examinar minutas de Portaria, Decreto
e projetos de leis;

Il - controlar os requerimentos, indicacdes e pedidos
de informagdes encaminhados pelo Legislativo Municipal:

Il - exercer o controle de projetos de leis,
analisando-os e providenciando o seu encaminhamento & Camara Municipat;

IV - controlar prazos legais de resposta a indicacdes,
requerimentos, convocagdes e projetos de leis enviados pelo Legislativo;

V - confrolar prazos de apreciagcdo, por parte da
Cdmara Municipal, de Projetos em regime de urgéncia e de aprecia¢gdo de vetos
do Prefeito Municipal a projetos de leis e demais obrigacdes do Legislativo para
com o Executivo;

VI - dar forma final a Decreto e projetos de leis;

VIl - executar atividades de relacdo formal da
Prefeitura Municipal com a Camara Municipal, em conjunto com a Assessori
Técnico-Parlamentar; e,

VI - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que |he forem atribuidas.
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secdo il
Assessoria Técnico-Parlamentar

Art, 61. Compete & Assessoria Técnico-Parlamentar:

I = promover articulacdes politicas de questdes de
interesse municipal;

Il = manter relacionamento politico com a Camara
Municipal;

Il = manter relacionamento com entidades politicas
e outras esferas de governo;

IV - manter estreito relacionamento com a
Assessoria Técnica-Legislativa; e,

V - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

secdo lll
Se¢do de Controle de Documentagdo Oficial

Art. 2. A Secdo de Controle de Documentacdo
Oficial compete realizar e confrolar o registro e guarda do expediente oficial do
Prefeito Municipal, considerando as leis, decretos, portarias, editais, oficios e outros,
bem como executar as seguintes atividades:

I - redlizar e confrolar a edicdo da legislacdo
municipal;

Il - redlizar e controlar as atividades referentes &
publicagcdo do expediente oficial da Administrac@o Municipal;

Il - encaminhar projetos de leis & Cé&mara
Municipal;

IV - atender aos prazos para publicacdo de projetos
de leis aprovados pela Camara Municipal;

V - providenciar o cadastramento do ementdrio
informativo de leis, decretos, portarias e mensagens da Legislac@o Municipal,
emitindo relatérios periddicos, atendendo a consulta co sistema informatizado e
fornecendo copias aos interessados;

VI -registrar, catalogar, classificar, atender consult
e fornecer cdpias da legislacdo municipal;

~

VIl - encaminhar as Secretarias Municipais cépia de
legislagdo publicada de interesse da dreaq: e,
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VIIl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

rd

CAPITULO 1l
retari nici i .

Art. 63. A Secretaria Municipal de Comunicacdo
tem como findlidade planejar e coordenar as diretrizes da politica de
Comunicagdo, divulgagdio dos eventos, gerenciamento do sitio institucional na
internet no &mbito da Administracdo e ainda:

| - planejar, executar e orientar a politica de
comunicagdo social no Municipio de S&o Mateus, objetivando a uniformizacdo dos
conceitos e procedimentos de comunicacdo;

Il - coordenar as atividades de comunicagdo social
do Gabinete do Prefeito;

Il - coordenar a confratagcdo dos servicos
terceirizados de pesquisas e publicidade da Administrac&o Municipal;

IV - coordenar as afividades de comunicacdo
social dos érgdos e entidades publicas do Municipio de S&o Mateus, centralizando
a orienta¢cdo e execucdo;

V - promover a divulgacdo de atos e atividades do
Governo Municipal;

VI - promover, através de orgd&os publicos,
associagdes, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgac@o de projetos de
interesse do Municipio;

Vil - coordenar o relacionamento da imprensa com
o Prefeito, os Secretdrios Municipais e demais autoridades da Administrac@&o do
Municipio;

VIl - manter arquivo de noticias e comentarios da
imprensa do Estado sobre as atividades da Administrac&o Municipal, para fins de
consulta e estudo;

IX = coordenar a divulgacdo de noticias sobre a
Administragdo Municipal, manter atualizados o banco de dados sobre a Legislacéo
Municipal na internet, através do portal oficial do Municipio de S&o Mateus;

X - coordenar a uniformizacdo dos conceitos e
padrdes visuais com a opllcogco dos simbolos municipais da Admums’rrcgoo
Municipal e todas as Secretarias e Orgcos vinculados; , !«‘

S

XI - proceder, no @mbito do seu Orgdo, & gestdo e
o confrole financeiro dos recursos orgamentdrios previstos na sua Unidade, & gestdo
de contratos, recursos matericis existentes, em consondncia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
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Xl - consolidar e dar redacdo final «
pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe do Poder Executivo em solenidades
pUblicas e através dos meios de comunicac&o;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

secdo Unica
Da Assessoria de Imprensa

Art. 64, Compete & Assessoria de Imprensa a
execugdo das seguintes atividades:

| = realizar a cobertura jornalistica de todas as dreas
de atuagdo da Administracdo Municipal, através de assessoramento jornalistico
profissional;

Il - revisar o material produzido, garantindo a
qualidade dos textos; e,

Il - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 65. A Secretaria Municipal de Planejamento,
Captagdo de Recursos e Desenvolvimento Econdmico, tem como finalidade
desenvolver e executar a polifica setorial no &mbito municipal, coordenando
programas e projetos para o desenvolvimento e o incremento de atividades
industriais, comerciais e de servicos no Municipio.

seg¢do |
Da Subsecretaria Municipal de Planejamento, Captacdo de Recursos e
Desenvolvimento Econdmico

Art. 66. A Subsecretaria Municipal de Planejamento,
Captagdo de Recursos e Desenvolvimento Econdmico & um érgdo de
assessoramento intfermedidrio enfre a Secretaria e sua Assessoria, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado das agdes da Secretaria.

Pardgrafo Unico. Compete ao Subsecretdrio
Municipal de Planejamento, Captacdo de Recursos e Desenvolvimento Econdmico:

I- coordenar as atfividades de apoio &s acdes
politicas da Secretaria;
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Il- coordenar as ag¢des administrativas e
operacionais decorrentes das atribuicdes do Secretdrio Municipal;

Ill = orientar, supervisionar, dirigir e controlar as
atfividades das unidades que |he s&o diretamente vinculadas:

IV - auxiliar o Secretdrio Municipal no desempenho
de suas funcgodes;

V-zelar pelo cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento das atividades da Secretaria:

Vi- executar, em articulagcdo com as demais
Secretarias, o6rgdos e entfidades da Administracdo PUblica, a captacdo e
negociagdo de recursos junto a érgdos e instituicdes nacionais e internacionais:

VIl - coordenar o processo de formulacdo dos
instrumentos bdsicos de planejamento que se realizard em todos os niveis da
administragdo municipal;

Vill = promover avaliacdo, controle e
acompanhamento da execugdo do orgamento anual, diretrizes orcamentdrias e
Plano Plurianual;

IX- promover a modernizacdo do Sistema de
Informagdes Georeferenciadas, cartogréficas e sécio-econdmicas do Municipio e
divulgd-los sistematicamente;

X - promover estudos sobre o zoneamento, revis@o
e avaliagcdo permanente do Plano Diretor Municipal;

Xl - propor mecanismos informais e institucionais de
cooperagcdo com a iniciativa privada e de participac@o das organizacdes civis.

Xl - manter permanente contato com  os
organismos nacionais e internacionais de cooperacdo técnica e financeira, com
vistas & captagdo de recursos para a implementag@o de projetos de interesse do
Estado;

XllI - supervisionar a execucdo dos trabalhos
relacionados com a captacdo de recursos, inclusive no que tange & identificacdo
de fontes de financiamento;

XV - formular, coordenar e executar a Politica de
captacdo de recursos externos as financas municipais;

XV - coordenar acdes de captacdo de recursos
junto aos governos estadual e federal:
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XVI- coordenar projetos de captacdo de
recursos junto a enfidades e governos de outros paises;

XVIl- estudar e coordenar ¢ viabilizacdo de
projetos definidos pela Administrac&o Municipal, a partir da identificacdo de fontes
de financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

XVIli - desenvolver estudos estratégicos,
identificando as vocagdes e fontes de recursos necessdrios & implantacdo e
ampliac&o de projetos;

XIX - desenvolver técnicas gerenciais em
articulag@o com as demais secretarias que permitam & Administrac&o Municipadl
atingir seus objetivos;

XX - sistematizar a coleta, andlise e disseminacdo
de informagdes advindas dos érgdos municipais e fontes primdrias de dados de
interesse do Municipio, de forma a obter indicadores de desempenho;

XXlI- obfer em outras fontes as informacodes
relacionadas aos indicadores sociais e econdmicos do Municipio;

XXIl = planejar, acompanhar e analisar as agdes da
Administragc@o Municipal a nivel estratégico;

XXl - desenvolver estudos necessarios a
elaborac¢do e execugdo do Plano de Acdo da Secretaria;

XXIV - viabilizar o processo de planejamento das
diversas dreas da Prefeitura;

XXV - submeter & apreciacdo do Secretdrio os
assuntos que excedem & sua competéncia;

XXVI - promover a elaboragcdo da politica de
desenvolvimento municipal, integrada e sustentdvel, considerando os aspectos
econdmicos, socidais, fisicos, ambientais, financeiros e administrativos;

XXVII = propor mecanismos informais e institucionais
de cooperagdo com a iniciativa privada e de participacdo das organizacdes civis.

XXVIll = formular e coordenar acdes para o
desenvolvimento de programas e projetos junto & iniciativa privada;

XXIX - estudar e coordenar a viabilizacdo
projetos definidos pela Administrag&o Municipal, a partir da identificac&o de fori s
de financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

XXX - desenvolver técnicas gerenciais em
articulag@o com as demais secretarias que permitam & Administrac&@o Municipal
atingir seus objetivos;
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XXXl - promover altos niveis de crescimento,
apresentando propostas de politicas setoriais que gerem atrativos & instalac&o e
ampliagdo da indUstria e comércio no Municipio;

XXXIl - desenvolver a filosofia e a aplicacdo do
empreendedorismo na gest@o publica e na sociedade civi, como forma de
capacitar e estimular a ampliagdo e implantacdo de novos projetos € modelos de
gestdo;

XXXl - implementar os  Centfros  Industriais,
dotando-os de infraestrutura;

XXXIV - atuar com énfase em projetos que
envolvam a plena utilizag&o da infraestrutura e logistica do Municipio;

XXXV - estabelecer convénios e parcerias com
instituicGes publicas e privadas que assegurem o desenvolvimento econdmico do
Municipio;

XXXVl - manter  contato com empresdarios,
federagdes, instituicdes privadas e érg&os competentes dos diversos setores da
economia, buscando apoio necessdrio para a implantacéo e implementacdo de
planos e projetos para o Municipio;

XXXVII - identificar as emendas parlamentares
destinadas ao Municipio, para que possam os projetos ser elaborados a tempo,
objetfivando a utilizagdo dagueles recursos;

XXXVIIl - submeter & apreciacdo do Secretdrio os
assuntos que excedem & sua competéncia;

XXXIX - desempenhar outras atividades que lhe

forem delegadas pelo Secretdrio Municipal.

XL - desempenhar outras atividades que Ihe forem
atribuidas pelo Secretdrio Municipal.

subsecgdo | ol
Geréncia de Planejamento Estratégico

\

Art. 67. A Geréncia de Planejamento Estratégico
compete:

I - coordenar o processo de discussdes estratégicas
para formulag&o das politicas e definicdo dos projetos prioritdrios do governo;

Il - orientar e acompanhar o sistema de
Gerenciamento dos projetos prioritdrios do governo:
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Il - promover eventos que favorecam a integracd@o
dos vdrios érgdos no processo de planejamento estratégico;

IV - planejar e orientar a execucdo de acdes que
estimulem a ado¢do da filosofia e de técnicas da qualidade em todos os niveis;

V - elaborar andlises técnicas que permitam a
avaliagdo periddica e sistemdtica relativa & implementacdo, consecucd@o dos
objetivos e resultados das politicas setoriais:

VI - monitorar através de pesquisas o nivel de
satisfacdo da populagdo em relacdo ds realizagdes da Prefeitura;

VIl - participar da elaborac@o do Plano Global de
Capacitagdo dos Servidores na drea da qualidade e produtividade da gest&o
estratégica, em conjunto com a drea afim; e,

VIII = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fun¢des, que Ihe forem atribuidas.

Da Secdo de Informagées Municipais, Planejamento e Orcamento Participativo

Art. 68. A Secdo de Informacdes Municipdis,
Planejamento e Or¢amento Participativo compete:

- acompanhar os indicadores de desempenho
dos vdrios érgdos da administracdo através da coleta e andlise de dados e
informacdes;

Il - promover a coleta de informacdes em outras
fontes produtoras de dados, de forma a acompanhar os indicadores sociais e
econdmicos do Municipio;

Il - orientar a elaborac&o de relatérios setoriais,
anudrios e relatérios gerenciais como ferramenta de gestdo, subsidiando o processo
decisério e o marketing do Municipio;

IV- implementar, junto aos vdrios sefores de
planejamento setorial, praticas de coleta, sistematizacdo e andlise de dados:

V- gerenciar o Sistema de Informatizacdes
Municipais no que se refere &s informagdes sécio-econdmicas, sobre os projetos
pricritdrios e obras do Orcamento Participativo;

VI - realizar estudos necessdrios & elaboracdo dos
instrumentos de planejamento (PPA, LDO e LOA), em articulac@o com os vdrios
org&os da Administracéo;
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VIl - viabilizar o processo de planejamento
orgamentdrio e participativo, garantindo a integracdo das acdes das varias dreas

da Prefeitura;
Vill- coordenar o processo de discussdes

estratégicas para formulagdo das politicas e dos programas prioritdrios de governo;

IX- acompanhar e analisar, periodicamente, o
sistema de gerenciamento dos programas prioritdrios do governo;

X - gerenciar as informacdes sobre a execucdo de
cada projeto prioritdrio e obras do orcamento participativo;

Xl- elaborar andlises técnicas que permitam a
avaliagdo periddica e sistemdtica da coeréncia interna, da implementacdo, da
consecucQo dos objetivos e dos efeitos das politicas de gest&o;

Xll - programar e readlizar reunides, semindrios e
encontros relativos ao processo de planejamentos estratégicos;

Xlll - participar do processo de discussdo do
orgamento participativo e da elaboracdo dos orcamentos anuais e dos Planos

Plurianuais;
XIV - analisar pesquisas e dados estatisticos
coletados para auxiliar na definicdo de acdes prioritdrias do governo;

XV - estabelecer integracdo entre  orgdos
governamentais e privados de &mbito municipal, estadual, nacional e internacional,
com experiéncias na drea de Qualidade e Produtividade, visando a obtencé@o de
cooperagdo tecnica e financeira para implementac@o de programas e projetos
nesta dreq;

XVi- garanfir a participac@o da sociedade na
elaboragcdo de Plano Plurianual e do Orgcamento anual do Municipio;

XVil - criar e adotar mecanismaos que
democratizem as relacdes do Poder PUblico com a sociedade:

XVII = socializar informagdes e formagdo
adequada para os setores sociais menos favorecidos como forma de facilitar sua
participagcdo no processo de construg¢@o da LOA e do PPA participativo; e,

XIX- cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Seg¢do de Planejamento

Art. 69. Compete & Secdo de Planejamento:

I- promover e coordenar o processo de
integrag&o dos vdrios érgdos da Prefeitura no Planejamento e execugdo das agdes
referentes &s dreas sécio-ambiental, urbanistica, administrativa e financeira:
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II- coordenar as atividades internas referentes ao
planejamento e a gestdo de projetos multissetoriais integrados;

Il - subsidiar com dados e informacdes as vdarias
inst&ncias estratégicas para definicdes e tomada de decisdes:

IV- acompanhar e avaliar a execucdo de
planos, programas e projetos multissetoriais integrados;

V- desenvolver, em conjunto com as Secretarias
afins, @ metodologia do orgamento participativo; e,

VI-  cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

seg¢do ll

Programa Nosso Crédito
Art. 70. Ao Programa Nosso Crédito compete:

I - promover coleta e sistematizac@&o de dados e
informagdes necessdrias ao programa;

Il - promover a integragdo com érg&os da
Administracdo Municipal e estadual:

Il - analisar, julgar, aprovar e fiscalizar os
beneficidrios do programa;

IV - desenvolver agdes de interlocuc@o entre as
instituicGes da sociedade civil ou plblica, atuantes nas atividades de capacitagdo
e assisténcia técnica, para garantir a oferta desses servicos aos clientes do
programa;

V. - coordenar as atividades técnicas e
administrativas referentes & unidade municipal de micro-crédito:

VI - promover, junto ao pUblico alvo, o objetivo do
programa e sua divulgagdo, cumprindo o disposto nos manuais normativos do
programa, ampliando o maior nimero de beneficidrios: e,

VII = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

N

Geréncia de Empreendimentos Industriais, Comerciais e Servicos

Art. 71. Compete & Geréncia de Empreendimentos
Industriais, Comerciais e Servicos:
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I- elaborar e manter atualizado o cadastro das
atividades e empreendimentos industriais do Municipio;

- elaborar estudos e pesquisas que subsidiem a
formulagc@o da politica industrial do Municipio e que contribuam para o
aperfeicoamento do sistema municipal de incentivos:

llT- prestar suporte técnico operacional cos
empresdarios industriais;

IV~ coordenar a proposta de aplicacdo de
recursos do Municipio em planos, programas e projetos da politica industrial e de
incentivos;

V- redlizar estudos relativos &  viabilidade
econdmica para implantacdo, ampliagdo, relocalizagdo e modernizacdo de
empreendimentos no Municipio;

VI - coordenar ou acompanhar e avaliar planos,
programas e projetos voltados para infraestrutura fisica, urbano-social e de
protecdo ambiental dirigida & drea industriatl:

Vil - desenvolver estudos e promover agdes
objetivando a implementacdo do processo de complementaridade industrial no
Municipio;

VIl - ossistir ao  Secretdrio na formulac@o da
politica municipal para o setor industrial:

IX- acompanhar o desempenho econdmico do
setor e realizar estudos que objetivem atrair investimentos;

X~ promover o uso dos recursos industricis nas
estratégias de geracdo de emprego e renda;

Xl - elaborar o calenddrio anual de eventos do
Municipio, na drea industrial, coordenando e compatibilizando as acdes dos drgdos
da administrac&o indireta, na execugdo dos projetos e eventos promovidos pela
Secretaria;

Xll - promover a consolidac@o de parcerias com
entidades governamentais e ndo governamentais, para o desenvolvimento de
afividades econdmicas e sociais do Municipio; i

=

Xlll - promover o desenvolvimento da mad-de-
obra especializada para o setor industrial do Municipio;

XIV - promover congressos, debates, palestras e
reunides com representantes da sociedade de diversos segmentos, visando ajudar
as pequenas indUstrias a gerenciar suas empresas;
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XV - coordenar o processo de implantac@o e
implementacd@o do sistema de informagdes gerenciais para os pequenos
empreendedores:

XVI-  coordenar o processo de implantacd@o e
implementacdo do sistemg de qualificacao profissional e gerencial; e,

XVil - elaborar e manter atualizado o cadastro
das atividades e empreendimentos comerciais e servicos do Municipio;

XVIll - criar mecanismos de apoio & implantacéo e
ao desenvolvimento de projetos e investimentos:

XIX - elaborar propostas de politicas municipais de
fomento ao comércio e servicos;

XX~ elaborar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos destinados ao fomento das atividades comerciais e de
servicos;

XXI- coordenar estudos e pesquisas visando o
conhecimento da economia informal do Municipio;

XXl - promover umag politica de integracd@o e
articulac@o dos organismos publicos e privados envolvidos com a realizacdo de
eventos na drea de coméreio e servigcos;

XX - articular-se com os organismos que atuem
no dmbito de sua competéncia, objetivando promover o desenvolvimento do
comeércio exterior do Municipio;

XXIV -~ promover, apoiar e incentivar politicas
voltadas para o desenvolvimento organizacional, tecnolégico e dos recursos
humanos das micro, Pequenas e médias empresas;

XXV - promover medidas objetivando o
desenvolvimento de programas de produtividade, competitividade e qualidade
dos produtos oferecidos pelas micro, pequenas e médias empresas:

XXVl - coordenar, em nivel da competéncia do
Municipio, as atividades de promogdo de investimentos relacionadas &s micro,
pPequenas e médias empresas:

XXVIl - coordenar agdes  voltadas para g
consolidacdo, ampliagdo e abertura de mercados para as micro, peqgueng

-

XXVl - promover congressos, debates, palestras e
reunidées com representantes da sociedade de diversos segmentos, visando ajudar
Qaos comerciantes e prestadores de $ervigos a gerenciar seu comércio;
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XXIX - coordenar agdes que contribuam para a
reducdo de encargos e da carga burocrdtica incidente sobre as micro, pequenas e
médias empresas;

XXX - organizar mercados, feiras livres, entrepostos
& outras formas de abastecimento publico a cargo do Municipio;

XXXl - executar outras agdes designadas pelo
Secretdrio.

Da Se¢do de Desenvolvimento Econémico

Art. 72. Compete & Se¢@o de Desenvolvimento
Econdmico:

I - facilitar a participagdo social na elaboracao e
implementagdo dos Planos Locais de Desenvolvimento Humano Sustentavel;

Il - promover a articulagdo e participac@o de
instituicdes afins no desenvolvimento das agdes locais;

- compatibilizar o planejomento  urbano
regional com o planejamento urbano de longo prazo do municipio, visando um
desenvolvimento harmdnico e participativo:

IV~ redlizar levantamentos estatisticos e
cadastrais quanto as atividades pertinentes, assim como o respectivo licenciamento
e fiscalizacdo, objetivando por um lado, o fomento nas dreas e por outro, a sua
adequagdo e observancia de regulamentos administrativos;

V- agilzar e desburocratizar os processos de
instalagc&o dos estabelecimentos comerciais e industriais;

VI - elaborar estudos e propostas  prioritdrias
para a afragdo de novas empresas para o Municipio, fomentando a implantacéo
das mesmas;

VIl - estabelecer e manter mecanismos de
comunicagdo com o Sistema “S” (SEBRAE, SESC, SENAC, SENAI, SESI);

VIl - criar mecanismos de apoio & implantacdo e
ao desenvolvimento de projetos e investimentos:

IX- exercer a fiscalizag@o e acompanhamento
das atividades desenvolvidas nos estabelecimentos econdmicos, no que f
pertinente; )

X-  prover a implantacd@o e implementacdol.do
sistema de informagdes gerenciais para os pequenos empreendedores;

Xl-  prover a implantacé&o e implementacdo do
sistema de qualificacdo profissional e gerencial; \
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Da Segdo de Administragdo do Aeroporto Municipal

Art. 73. Compete & Secdo de Administracdo do
Aeroporto Municipal:
I - administrar o Aeroporto Municipal;

I - dar manutencdo a&s dreas de tréfego do
aeroporto;

Il - efetivar o controle de descarregamento e
carregamento de aeronaves, embarque ou desembarque de passageiros e outras
inerentes a estas;

IV - efetivar o controle da utiizagdo de dreas,
edificios, instala¢des, equipamentos, facilidades e servicos do Aeroporto Municipal;

V - efetivar o controle de entrada e saida de
aeronaves e passageiros;

VI - promover a seguranca patrimonial  do
aeroporto; e,

VII - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

7

CAPITULO V
i - E ~

Art. 74. A Secretaria Municipal de Educagcdo é um
6rg&o diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem por finalidade
promover, coordenar e acompanhar g educagdo municipal, bem como a
supervisdo e acompanhamento da educagdo publica estadual e rede privada, nos
niveis de Educacdo Infantil e Fundamental.

At.75. A Comiss@o de Gestdo do Magistério
auxiliard o Secretdrio Municipal de Educagdo, conforme normatizacdo da lei
Municipal 014/2005 e suas alteracdes posteriores, e para tanto seus componentes
receberdo a fitulo de gratificacdo de funcdo um acréscimo de 40% sobre o
vencimento base, enquanto vigorar o mandato eletivo, ndo caracterizando de
forma alguma incorporacao aos vencimentos.

secdo |
Subsecretaria Municipal de Educacéo

Art. 76. A Subsecretaria Municipal de Educacao é
um drgdo ligado & Secretaria Municipal de Educacd@o e lhe compete_.
desempenho das seguintes atribuicdes:

~

I - viabilizar, internamente, a execuc@o das politicas
da Administragd@o Municipal na drea educacional através da adequada gestdo da
estrutura e dos recursos disponiveis;
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It - coordenar as atividades das dreas subordinadas
de acordo com as diretfrizes do plano de gestdo dos recursos fisicos, financeiros,
materiais humanos da Administrac&o Municipal;

Il - promover o gerenciamento técnico da
Secretaria, por delegacdo do Secretdrio da pasta;

IV - desempenhar a assessoria em assuntos
educacionais, propondo alternativas & tomada de decisdes, visando & melhoria do
Ensino Municipal como um todo;

V - assessorar ao Secretdrio tecnicamente sob a
forma de pesquisa, parecer, exposicdes de motivos, andlise e interpretacdo de atos
normativos, desenvolvimento organizacional e outras atividades correlatas;

VI - manter estreito o relacionamento entre
Geréncias Administrativa, Pedagdgica e Planejamento e Pesquisas;

VIl - oferecer subsidios em assuntos que dependem
de decisdio do Secretdrio;

VIII - substituir o ftitular da pasta em suas faltas
eventudis; e,

IX = executar outras agdes designadas pelo Prefeito.

subsec¢do |
Geréncia Técnico-Pedagdgica, Planejamento e Pesquisa

Art. 77. A Geréncia Técnico-Pedagdgica,
Planejamento e Pesquisa compete & melhoric da qudlidade de ensino,
considerando sua dimensdo pedagdgica e politica, e ainda o desempenho das
seguintes atribuices:

I - orientar e avdliar a atuacdo pedagdgica dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal;

Il-  promover a formulac&o do conteddo e dos
objetivos dos curriculos de ensino, levando em consideragcdo as peculiaridades
locais e a legislagdo em vigor;

lll- acompanhar os trabalhos do corpo docente
visando & adequacdo da metodologia e dos curriculos de ensino & proposta
filosdfica, politica e epistemoldgica da Secretaria:

IV - viabilizar a execucdo da politica de educaddo
para criangas de zero a seis anos:

V - orientar, acompanhar e avaliar as atividades
pedagdgicas das Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino, conforme as
politicas educacionais:
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VI - viabilizar & execucgdo da politica de educacdo
de ensino fundamentadl para criangas, adolescentes e adultos na moddalidade
regular ou através de supletivo;

VIl - avdliar & execuc@o da politica de educacao
n&o-formal para jovens e adultos, em concordancia com as diretrizes da Secretaria:

Vill - promover o elaborac&o e a execucdo de
Programas recreativo e desportivo junto &s Unidades Escolares do Sistema Municipal
de ensino;

IX- promover a elaboracdo do calenddrio escolar
€ providenciar sua divulgagdo, tanto interna como externamente, & Prefeiturg
Municipal;

X - promover a selec@o do material didatico-
pedagdgico a ser adotado pelas Unidades Escolares do Sistema Municipal de
ensino;

Xl- promover a manutencdo atudlizada dos
registros dos alunos:

Xll - promover, junto &s comunidades, discussdes
Qcerca dos programas e projetos na drea de educacdo;

Xill-  proporcionar g criagdo de mecanismos que
incentivem maior interacdo das Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino

XIV-  promover estudos referentes a planos
diddticos, pedagdgicos e curriculares, programas, meétodos e processos de ensino,
tendo em vista as mudancas e transformacdes no campo educacional, em funcdo

XV - diagnosticar ¢ sifuacdo de educacdo
compativel com o Plano Estadual, com vistas & identificac@o das necessidades de
melhoria e expansdo da rede Escolar;

XVi- promover g realimentacdo do programa de
Nucleacd@o da Rede Escolar Municipal;

XVIl - planejar, orientar, controlar e avaliar a
coleta e andlise de informacdes, elaboracdo e realizacdo de programas e servicos
de educacédo;

XVIil - estabelecer normas e padrdes, zelando pelo
Seu cumprimento para a expansdo e aperfeicoamento do processo educacional
da educacdo nas vdrias faixas etdrias;

XIX- colaborar ng elaboracdo do
Municipal de Educacdo, compativel com o Plano Estadual;

XX - fixar as necessidades de construcGo e
localizac&o de novas Unidades Escolares:
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XXI-  organizar, manter e atudlizar a rede de
informagdes técnicas e de procedimentos estatisticos:

XXIl - orientar aos demais orgdos da Secretaria
sobre a correta aplicacd@o das dotagdes orcamentdrias, especificamente sobre as
quais envolvam recursos dos fundos diversos e bem assim recursos oriundos de
convénios;

XXl = promover, mediante planejamento
apropriado, o aperfeicoamento e atudlizag@o dos profissionais do Sistema
Municipal de ensino: e,

XXIV - cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Se¢do de Capacitagédo, Formagdo Continuada e Projetos Educacionais

Art. 78. Compete & Se¢do de Capacitacdo,
Formacdao Continuada e Projetos Educacionais, compete:

I - assessorar na elaboracdo implementar projetos,
programas e atividades especificas com énfase na participag@o da comunidade
escolar e na busca de parcerias junto &s demais equipes, para oferta de cursos de

graduagdo, pés-graduacao e especializacdo;

Il - planejar as acdes de formagdo junto &s vdrias
equipes técnico-pedagdgicas;

lll-envolver a parficipago da comunidade
escolar na andlise dos indicadores da qualidade da Educacdo;

IV - sistematizar estudos periddicos com Diretores
das escolas municipais a fim de proporcionar trocas de experiéncias e garantir
momentos para acdo-reflexdo-a¢do, no que diz respeito & gestdo escolar:

V - organizar o Ensino de Informdtica Educativa no
Municipio;

VI- coordenar o implantacdo de laboratérios de
informatica para o desenvolvimento de projetos pedagdgicos;

VIl-  promover @ capacitagcdo dos professores
pPara atuarem como facilitadores dos Lied's em parceria com a PROINFO/SEDU:

VIl - assessorar o processo de pesquisas junto
diversos 4érg&os da Secretaria, a fim de idenfificar as reais necessidades “de ™
capacitag&o de profissional;

IX~ acompanhar programas de capacitacéo de
profissionais;

X~ programar cursos de capacitagdo visando a
reciclagem e aperfeicoamento dos profissionais de educacdo;

Continua...




g’

g

N i 47
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacdo da Lef Municipal n°. 1,192/2012.

Xl- acompanhar a evolucdo dos resultados dos
cursos de capacitagdo interna ou externamente, através de entrevistas,
participantes ou outros mecanismos avaliativos;

Xl - orientar os profissionais sobre as possibilidades
de utilizagdo de recursos pedagdgicos disponiveis;

Xl - propor alternativas que viabilizem uma melhor
exploragdo dos recursos pedagdgicos existentes;

XIV - participar da andlise, selecdo e definicdo de
matérias diddticas e recursos tecnolégicos a serem adquiridos pela Secretaria;

XV - transformar o espaco escolar em ambiente
prazeroso e din@mico, estimulante e desafiador para o aluno e acolhedor para a
comunidade contribuindo para o sucesso escolar do aluno:

XVI- envolver as escolas com indice de
defasagem de idade/série de risco social em atividades esportivas, artisticas e de
cidadania;

XVIl- promover eventos e oficinas de artes e
esportes, objetivando a elevac@o da auto-estima da crianga e melhoria do
rendimento e frequéncia escolar;

XVHl - incentivar a escola na descoberta de
talentos artisticos, esportivos e culturais;

XIX- desenvolver metas e objetivos voltados para
a redugdo dos indices de evasdo, reprovacdo e especialmente da elevagcdo da
aufo-estima do aluno, incluindo prioritariamente os alunos com necessidades
educativas especiais;

XX~ promover a formagdo de equipes de
professores e técnicos na drea do conhecimento humano:

XXI - elaborar e implementar projetos voltados ao
enriquecimento curricular;

XXl - promover a integracdo da comunidade em
atividades culturais, esportivas, artisticas e de informdatica:

<;

XXl - promover a redlizagdo de paraolimpiadds; ™
XXIV - promover parcerias junto &s empresas e
entidades governamentais para o fomento das atividades de enriquecimento
curricular; e,

by
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XXV - desempenhar outras atividades correlatas &s
suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Da Sec¢do de Educacdo Infantil

Art. 79. Compete & Secdo de Educacdo Infantil, o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

I - participar da formulagcdo da Politica de
Educagdo Infantil, norteada pelos parédmetros da politica nacional expressa na Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional;

I - estabelecer diretrizes e normas, visando
assegurar & clientela de zero a seis anos o atendimento adequado ao
desenvolvimento integral da crianga, em seus aspectos fisicos, psicoldgicos,
intelectual e social, complementando a ac&o da familia e da comunidade:

Il - propor co setor competente medidas e
providéncias no sentido de dotar as Unidades Educacionais dos recursos humanos,
fisicos, equipamentos e materiais facilitadores da implementacdo da proposta
pedagdgica da Educacdo Infantil;

IV - orientar o processo de planejamento, execucdo
€ avdliacdo das afividades educativas, através da sistematizacdo da acdo
supervisora;

V - participar da elaboracdo e execuc&o de
projetos especificos de capacitacdo dos recursos humanos envolvidos na
Educacdo Infantil;

VI - acompanhar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pelo Setor;

VIl - promover cursos, conferéncias ou palestras,
incentivando a integracdo escola-familia-comunidade:

VI - incentivar a redlizagdo de campanhas
educativas de esclarecimentos sobre a alimentacdo, sadde, higiene e outros.

Da Se¢do de Educagdo Fundamental de 1° a 4° Série

Art. 80. Compete & Seg¢do de  Educacdo

Fundamental de 1° a 4° Série, o desenvolvimento das seguintes atribuicées:
-

| - assessorar, acompanhar e avdliar propostas
trabalho das Unidades Escolares do  Sistema Municipal de ensino, seus
planejamentos e agdes no sentido de resguardar o desenvolvimento da proposta
curricular de forma coerente com os principios mais amplos da politica, de
educag¢do do Municipio;
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Il - elaborar, desenvolver e avdliar planos de
frabalhos e projetos que dinamizem e enriguecam o processo ensino-
aprendizagem, recriando-o conforme as necessidades idenfificadas durante o
processo de implementacdo, tendo em vista os objetivos previstos;

Il = elaborar documentos com informacgdes legais,
administrativas e pedagdgicas que subsidiem as Unidades Escolares do Sistema
Municipal de ensino quanto ao funcionamento e a vida escolar dos alunos;

IV = analisar, selecionar e providenciar a aquisicdo
de recursos diddaticos e biograficos necessdrios & transformagdo das salas de 19 a 4°
série, em contexto que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca do
conhecimento;

V - planejar ag¢des integradas com os demais
orgdos da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar
esforgcos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

VI - avaliar os indices de aprovacdo, reprovacdo e
evasdo apresentada pelas unidades escolares, para tomadas de decisdes a nivel
politico-pedagdgico; e,

VIl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Sec¢do de Inspegdo Escolar

Art. 81. Compete O Secdo de Inspecdo Escolar o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

| - participar da elaboracdo e implementacdo do
Plano Municipal de Educacdo;

Il - participar do processo de formulacdo das
politicas educacionais do Municipio;

il - prestar orientagdes no dmbito da legislacdo
educacional para a Secretaria Municipal de Educacdo e Unidades Escolares:;

IV - emifir pareceres em processos e expedientes
na drea educaciondl;

V- colaborar na elaborac&o de instrumentos
legais de interesse da Secretaria Municipal de Educacdo;

VI - organizar e manter atualizada colet@neas
leis, decretos e outros documentos;

VIl - arficular com a Procuradoria Juridiga e
Geréncia Administrativa da Secretaria, com vistas a uma atuacéo integrada;
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Vill = coordenar e acompanhar as comissdes nos
processos de sindic@ncia administrativa;

IX- organizar e manter atualizado o arquivo de
atos oficiais de documentos emitidos na drea de educacdo;

X~ acompanhar junto a Geréncia Administrativa
Os processos seletivos de confratagdo tempordria e avaliagcdo de desempenho do
magistério publico municipal;

Xl = elaborar normas pertinentes ao funcionamento
das unidades escolares;

Xll = monitorar a elaboracdo de conferéncia das
atas de resultados finais pelas escolas;

Xlll- orientar a organizacdo dos processos de
criagdo, aprovagdo, autorizacdo e reconhecimento das escolas, no dmbito de sua
drea de atuacgdo; e,

XIV - executar outras atividades correlatas ds suas
atribuigdes solicitadas pela chefia imediata.

Da Se¢do de Educagdo de Jovens e Adultos

Art. 82. Compete & Secdo de Educacdo de Jovens
e Adultos o desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

I - elaborar, executar e avaliar planos de trabalho,
programas e projetos que concretizem a politica de educacdo de jovens e adulfos;

Il - assessorar, acompanhar e avaliar propostas de
trabalho das Unidades Escolares do Sistema Municipal de  ensino, seus
planejamentos e agdes no sentido de resguardar o desenvolvimento de um
tfrabalho coerente com os principios mais amplos da politica de educacdo do
Municipio;

Il - elaborar documentos com informacdes legais,
administrativas e pedagdgicas que subsidiem as Unidades Escolares do Sistema
Municipal de ensino quanto ao funcionamento da vida escolar dos alunos:

IV - andlisar, selecionar e providenciar a aquisic&o
de recursos diddticos e bibliogrdficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos
na busca do conhecimento;

V - planejar agdes, integradas com os defnais
6rgdos da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar
esforgos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

VI - avaliar os indices de aprovacdo, reprovacdo e
evasdo apresentados pelas Unidades Escolares, para tomada de decisdo a Yvel
politico-pedagdgico;
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VIl - anadlisar dados e informacdes sobre demanda
manifesta para o ensino noturno;

Vil - ofertar condicdes que assegurem
permanéncia do aluno na escola;

IX - propiciar apoio técnico pedagdgico
diferenciado;
X - integrar a comunidade nas a¢des da escola;

Xl - promover o acompanhamento, controle e
avaliag@o do desempenho dos alunos, com possibiidades de aceleracdo de
estudos, avangos semestrais, conforme a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
Nacional;

XIl = desenvolver programas e projetos especificos
de iniciativa do governo federal e estadual, para reducdo do indice de
analfabetismo no Municipio; e,

Xl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Se¢do de Educagdo Especial

Art. 83. Compete & Sec¢do de Educacdo Especial o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

| — executar a politica de educacdo para pessods
portadoras de necessidades educativas especiais, nas dreas de excepcionalidade
mental, fisica, auditiva e visual, integrando o excepcional, social, fisica e
funcionalmente cos sistemas de ensino;

Il - executar a politica de educagdo para os alunos
com necessidades especiais com deficiéncia;

Il - elaborar, executar e avaliar planos de trabalho,
programas e projetos que concrefizem a politica de educacdo especial da
Secretaria;

IV - programar, executar e avaliar acdes que
permitam a oferta de servicos de educagdo especial aos alunos especiais;

V —~ monitorar e acompanhar atividades de
orientag¢do pedagdgica & educacdo especial;

VI - promover a integracdo dos trabalhos de
educacdo especial com os outros érgdos governamentdis e instituicdes;

VIl - planejar o atendimento a familias de alynos
portadores de necessidades educativas especiais;

€
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VIl - inserir alunos com necessidades educativas
especiais nas escalas junto com os demais alunos do ensino regular;

IX - implantar a assisténcia especializada nas
escolas através do Centro de Referéncia Educacional e Multiprofissional, ampliacdo
do numero de profissionais e formagcdo de novas equipes;

X - promover a formag¢do continuada, orientagdo e
acompanhamento de professores de apoio, equipes multiprofissionais e profissionais
das escolas de Ensino Fundamental e Educacdo Infantil;

Xl - promover o atendimento a alunos com
deficiéncia auditiva e visual, em classes regulares e salas de recursos;

Xl - promover a inclusdo de alunos com
necessidades especiais por deficiéncia em oficinas pedagdgicas, pré-
profissionalizantes e profissionalizantes sob a orientagdo de um terapeuta
ocupacional, atendendo alunos a guem forem dadas terminalidades especificas;

Xl - ulilizagcdo do professor de apoio para suporte
ao trabalho do professor, no atendimento aos alunos portadores de necessidades
educativas especiais por deficiéncias;

XIV - promover atividades de reforco em hordrio
alternado ao hordrio escolar;

XV - reorganizar as salas de aulas com recursos
voltados para o atendimento a alunos deficientes visuais e auditivos;

XVI - desenvolver programas e projetos especificos
de iniciativa dos governos federal e estadual através de parcerias com as empresas
privadas e outras instituicdes; e,

XVII = cumprir outras afividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Sec¢do de Educagdo Fundamental de 5% a 8° Série

Art. 84. Compete 4G Secdo de  Educacdo
Fundamental de 59 a 8° Série, o desenvolvimento das seguintes atribuicoes:

I = assessorar, acompanhar e avaliar propostas de
trabalhos das Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino, seu
planejamentos e agdes no sentido de resguardar o desenvolvimento da proposta
curricular de forma coerente com os principios mais amplos da politica de
educacdo do Municipio;

Il = elaborar, desenvolver e avdliar planos We
trabalhos e projetos que dinamizem e enriguecam o processo  ensing-
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aprendizagem, recriando-o conforme necessidade identificada durante o processo
de implementacdo, tendo em vista os objetivos previstos;

Il - elaborar documentos com informagdes legais,
administrativas e pedagdgicas, que subsidiem as Unidades Escolares do Sistema
Municipal de ensino quanto ao funcionamento e a vida escolar dos alunos;

IV — andadlisar, selecionar e providenciar a aquisicdo
de recursos diddticos e bibliogréficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos
na busca dos conhecimentos;

V - planejar, agdes, integradas com os demais
érgdios da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar
esforcos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

VI - avaliar os indices de aprovacgdo, reprovagcdo e
evasdo apresentados pelas unidades escolares, para tomada de decisdes a nivel
politico-pedagdgico;

VIl - avaliar sistematicamente o desempenho dos
profissionais de educacdo, objetivando a garantia da qualidade do ensino; e,

VIHI - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.
Da Coordenag¢do de Turno
Art. 85. A Coordenacdo de Turno compete:

| - coordenar e avdliar o desempenho das
atividades escolares no seu turno especifico;

Il - avaliar os niveis de desempenho pedagdgico do
turno escolar;

M - implementar os objetivos, metas e
procedimentos pedagdgicos na unidade escolar, em seu turno especifico;

IV - implementar as acdes/atividades planejadas
para a unidade escolar; e,

V - desenvolver outras atividades correlatas.

Do Nucleo de Tecnologia Educacional

Art. 86. Compete ao Nucleo de Tecnologia
Educacional do Municipio de S&o Mateus — NTE, o desempenho das seguiries
atribuicdes:

Continua...



54

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Municipal n°. 1.192/2012.

I = implantar e executar as politicas de inclusdo das
Tecnologias da Informacdo e Comunicag@io nas escolas do sistema municipal de
ensino;

Il - planejar, coordenar e avaliar a utilizagcdo das
Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo no processo ensino-aprendizagem nas
escolas publicas do sistema municipal de ensino;

I - projetar, implantar e coordenar a instalacdo e
manutengdo de laboratdrios de informdtica e demais Tecnologias da Informacéo e
Comunicagdo nas escolas publicas do sistema municipal de ensino;

IV - desenvolver agdes de sensibilizacdo da
comunidade escolar, palestras, visitas, semindrios, instrumentos de consulta, para
sua inclusdo nos projetos desenvolvidos pelo NUcleo de Tecnologia Educacional do
Municipio de S&o Mateus - NTE;

V - promover a formacdo dos profissionais da
educagdo publica municipal para o uso das linguagens inerentes &s Tecnologias da
Informac@o e da Comunicagcdo, em parceria com outras instituicdes pUblicas ou
privadas;

VI - realizar em parceria com outras instituicdes,
estudos e pesquisas relacionados co uso das Tecnologias da Informacdo e da
Comunicagdo, no processo ensino-aprendizagem, disseminac&o dos resultados
junto aos sistemas de ensino, além de producdo e avaliacdo de softwares e videos
educativos;

VII. - integrar escolas promovendo encontros
periddicos para divulgacdo das acdes por elas desenvolvidas:

VIl - atuar como centro de demonstracdo e
experimentagdo no uso dos recursos tecnoldgicos no ensino;

IX - possibilitar a integracdo das diversas
Tecnologias da Informagd&o e da Comunicacdo no processo de ensino-
aprendizagem;

X - incentfivar e orientar o desenvolvimento de
trabalhos e pesquisas que busquem a criac@o de novas formas de uso das
Tecnologias da Informagdo e da Comunicacdo, como recursos diddticos auxiliares
No processo de ensino-aprendizagem;

Xl - promover cursos especificos de assistér
técnica;

Xll - implantar sistema de atendimento continuo e
permanente, voltado para resolucd@o de problemas técnicos, decorrentes do uso
das Tecnologias da Informag@o e da Comunicacdo, nas escolas publicas go
sistema municipal de ensino.
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Pardgrafo Unico. Para o desempenho de suas
funcdes, o NTE S&o Mateus pode propor parcerias e buscar financiamentos junto as
instituicdes publicas ou privadas.

subsecdo il
Geréncia Setorial de Administragcdo e dos Recursos Humanos

Art. 87. A Geréncia Setorial de Administrac@o e de
Recursos Humanos compete as seguintes afribuicdes:

I- confrolar as atividades de manutencdo,
reforma, ampliagdo e constru¢cdo de Unidades Escolares do Sistema Municipal de
ensino, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras;

Il = oferecer infraestrutura administrativa relativa a
matérias, prédios e equipamentos e de recursos humanos necessdrios ao
funcionamento regular do sistema educacional;

lll-controlar o fornecimento de  alimentos
adequado aos alunos do Sistema Municipal de educacdo;

IV - promover atividades de controle orgamentdrio
e financeiro, revis@io de contas, de contfratos e de convénios da drea de educacdo
na rede publica e complementar;

V - acompanhar as atividades de aquisicGo de
produtos especificos para uso pela Secretaria, inclusive merenda escolar;

VI - estabelecer orientacdo para aquisicdo de
materiais e equipamentos de uso especifico da Secretaria;

VIl - aprovar especificacdes de compra;

Vill = acompanhar o volume de compras e ©
consumo;

IX- promover processos de movimentacdo e
capacitagdo dos recursos humanos da educacdo; e,

X~ desempenhar outras atividades correlatas ds
suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

I

Da Se¢do de Conservagdo e Manutengdo de Prédios Escolares

Art. 88. Compete a Secdo de Conservacdo e
Manutengdo de Prédios Escolares, a execucdo das seguintes atribuicdes:

I - desenvolver, em conjunto com a Geréncia de
Segurancga Patfrimonial da Secretaria Municipal de Administrac&o, o plano de
Continua...
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servico de segurancga e vigilancia patrimonial dos proprios sob responsabilidade da
Secretaria;

Il - realizar inspecdo periddica nas Unidades
escolares do Sistema Municipal de ensino para averiguar a necessidade de
conservagdo ou recuperacdo das instalacdes;

Ilf = interagir com a Secretaria Municipal de Obras
nos assuntos ligados a manutencdo dos prédios escolares;

IV - providenciar os servidores de manutenc&o dos
equipamentos da Secretaria;

V - executar atividades de conservacdo de bens
patrimonicis da Secretaria, solicitando os consertos e reparos que se fizerem
necessarios;

VI - desenvolver programas com o objetivo de
manter as Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino em boas condicdes
no que diz respeito aos servicos de jardinagem, pintura, vidracaria e outros afins;

VIl -= organizar os servicos de limpeza da Secretaria;
Vill - desempenhar outras atividades correlatas as
suas atribuicdes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.
Da Se¢do de Suprimentos e Almoxarifado Setorial de Educacdo

Art. 89. Compete & Sec¢do de Suprimentos:

I- manter o estoque de materiais em condicdes
de atender ao consumo dos diversos érgdos da Secretaria;

Il - executar as atividades de recebimento,
conferéncia, inspe¢do, registro, armazenamento, distribuicdo e controle de
materiais utilizados pelos érgdos da Secretaria;

- efetuar o recebimento do material remetido
pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia e inspecdo;

IV = solicitar, sempre que necessario, e}
pronunciamento de drgdos técnicos no caso de recebimento de materiais e
equipamentos especializados;

V- executar o armazenamento e conservac o\
dos materiais de acordo com as normas técnicas:;

VI - efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos
diversos 6rgdos da Secretaria;
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VIl - confrolar as movimentagdes de estoque no
almoxarifado setorial visando & integridade dos controles internos;

VIIl =  emitir relatdrios referentes & movimentacdo
e ao nivel dos estoques do almoxarifado setorial;

IX - estudar e determinar o ponto de ressuprimento
de cada material, de acordo com o ritmo médio de consumo das unidades da
Secretaria, tomando providéncias imediatas para a sua reposicdio, sempre em
articulagcdo com a Geréncia de Administracdo de Material da Secretaria Municipal
de Administracdo;

X~ planejar a rotfatividade e o estoque de
materiais para as dreas de educacdo;

Xl - levantar as necessidades da Secretariq;
Xl = confrolar as requisicdes de materiais;

Xlll = verificar abusos na requisicdio de materiais e
tomar medidas corretivas;

XIV - programar compras € manutencdo de
estoques de seguranca;

XV - organizar e manter atualizada a escrituracdo
referente ao movimento de entrada e saida dos materiais;

XVl - comunicar imediatamente ao Departamento
de Administragdo Patrimonial da Secretaria Municipal de Administracdo, o
recebimento de material permanente para efeito de seu registro patrimonial antes
de sua distribuicdo;

XVIl = redlizar inventdrios periddicos dos materiais
em estoque; e,

XVHI - receber, conferir, armazenar, gerir o estoque
e distribuir o material de consumo e permanente da Secretaria;

XIX - expedir guias de expedicdo dos materiais;
XX - redlizarinventdrios periddicos dos materiais;

XXI - controlar de forma sistemdtica os estoques
existentes, visando & integridade dos controles internos;

XXl = dar enfrada em nota de compras;

XXl - abrir  processo de pagamento de
fornecedores;
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XXIV - atualizar sistematicamente o cadastro dos
bens patrimoniais;

XXV - redlizar inventdrios de materiais em estoque e
dos bens patrimoniais de acordo com as normas da Prefeitura Municipal;

XXVI - controlar as baixas de bens patrimoniais;

XXVII - elaborar e manter controle dos termos de
responsabilidade relativos aos bens da Secretaria; e,

XXV - desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Da Segdo de Alimentagdo e Nutrigdo

Art. 90. Compete 4 Secdo de Almentacdo e
Nutricdo a execucdo das seguintes atribuicdes:

| - desenvolver pesquisas de produtos e géneros
alimenticios a serem utilizados nos servicos de alimentacdo escolar, considerando
qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

Il - processar e acompanhar a obtencdo de género
alimenticio e produtos necessdrios ao fornecimento de alimentacdo escolar, e:

a) escolher géneros alimenticios e estabelecer
critérios nutricionais e de saude;

b) providenciar a aquisicdo de género alimenticio,
junto a Secdo Setorial de Material; e

c) efetuar o controle da qualidade dos géneros
alimenticios.

Il - requisitar, distribuir e controlar os produtos
alimenticios destinados &s Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino;

IV - analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos
a serem utilizados na confeccdo de alimentacdo escolar;

V - elaborar carddpios balanceados e de baixo
custo, buscando assegurar um padrdo elevado de alimentac&o, conforme
recomendagdes nutricionais;

VI - manter mapa de distribuicdo dos produt
alimenticios as Unidades Escolares do Sisterna Municipal de ensino; i

VIl = consolidar os levantamentos das unidades
fisicas e materiacis das cantinas das Unidades Escolares, do Sistema Municipal de
ensino;

VIl - coordenar a elaboracdo de programas de
alimentacdo e nutricdo; e,
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IX - desempenhar oufras atividades correlatas s
suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

Da Segdo de Controle Orgamentdrio, Financeiro e Convénios

Art. 91. Compete a Secdo de Controle
Orgcamentdrio, Financeiro e Convénios a execucdo das seguintes atribuicoes:

I = supervisionar a prestacdo de contas de servicos
contratados e conveniados do Sistema Municipal de educacdo, e:

a) conifrolar a prestagdo de contas que se
relacionem direta ou indiretamente com a educacdo;

b) conirolar e avaliar a execucdo de contas de
servigos prestados quanto aos convénios firmados;

c) efetuar controle das contas a pagar aos
contratados e conveniados, baseado em informacdes sobre qualidade dos servicos
efetuados, informando a Auditoria Geral do Municipio, quando observadas
iregularidades; e,

d) solicitar auditoria de contas & Auditoria Geral do
Municipio, na ocorréncia de irregularidades.

Il = controlar a execucdo financeira das atividades e
programas de manutengdo e desenvolvimento do ensino, elaborando a prestacdo
de contas aos érgdos financiadores;

Il - compilar dados para a proposta orgamentdria
da Secretaria, encaminhando-os & Secretaria Municipal de Financas;

IV - supervisionar a execucdio e o confrole
orgamentdrio e financeiro da Secretaria;

V - solicitar e controlar os adiantamentos para a
Secretaria;

VI - solicitar adiantamentos em formuldrio
especifico, indicando a dotagcdo orcamentdria;

VIl = controlar os adiantamentos; =

Vil - encaminhar prestacdo de contas dos
adiantamentos;

IX - desempenhar outras atividades correlatas as
suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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Da Segdo Setorial de Recursos Humanos

Art. 92, Compete & Secdo Setorial de Recursos
Humanos, a execugdo das seguintes atribuicdes:

I - assessorar as Unidades Escolares do Sistema
Municipal de ensino, dando apoio técnico e oferecendo subsidios ao melhor
desempenho do pessoal que atuard nestas unidades;

Il - promover processo de capacitagdo e
desenvolvimento dos profissionais de educagdo do Municipio, e

a) elaborar programas de permanente
aperfeicoamento;

b) elaborar a programag¢do de freinamento para os
profissionais de educagdo da Secretaria, acompanhando a sua execucdo e
avaliando o desempenho; e,

c) participar do processo de selecdo de pessodal,
detalhando qualificagdo e quantificacdo dos servidores pretendidos.

Il - planejar e estabelecer cursos de capacitacdo,
e:

a) elaborar  programacdo de Cursos de
capacitacdo;

b) organizar cursos.

IV - paricipar de reunides e decisdes de
ajustamento de funciondrios &s Unidades Escolares do Sisterna Municipal de ensino,
sugerindo provaveis solucoes;

V - manter atualizada a coleténea de legislacdo
referente ao pessoal lotado na Secretaria; e,

VI - desempenhar outras atividades correlatas as
suas atfribuigdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Da Se¢do de Transporte Setorial

Art. 93. Compete a Secdo de Transporte Setorial o
execucdo das seguintes atividades:

I - planejar as atividades e necessidades
transporte escolar;

Il - coordenar as demandas e a programacdo do
transporte escolar;

Il = acompanhar e controlar o desempenho
funcional do fransporte escolar;
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IV - avaliar a qualidade dos meios de transporte
escolar;

V - manter as revisdes periddicas dos meios de
transporte escolar;

VI - coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as
atividades de transporte, manutencdo e conservacdo dos equipamentos;

VIl - promover o controle dos veiculos & disposicdo
da Secretaria, no que se refere a hordrio, destino e atividades didrias;

VIl - controlar e fiscalizar o estado de conservagdo
dos veiculos & disposicdo da Secretaria, bem como a documentagdo obrigatdria
desses veiculos; e,

IX — cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 94. Os Diretores Educacionais — EMEF e Diretores
de Creches - CEIM, ser&o escolhidos, preferencialmente, dentre os integrantes da
carreira do magistério municipal, sendo a nomeacdo de competéncia privativa do
Chefe do Poder Executivo, na forma da Nomenclatura, Categoria, Quantidade,
Referéncia e Vencimento do Anexo llI-FA da presente Lei.

PiTUL
Das taria Municipal de Cull

Art. 95. A Secretaria Municipal de Cultura tem por
finalidade planejar e coordenar a execucdo de politicas publicas de cultura em
admbito municipal que garantam a formacdo das manifestacdes artisticas,
valorizag&o das raizes culturais da populacdo e o desenvolvimento da cidadania,
através de atividades que permitam a humanizacdo da vida urbana e a
integracd&o dos programas referentes & Cultura.

Curador de Museus

Art. 96. O cargo de Curador de Museus estd
vinculado diretamente & Secretaria Municipal de Cultura e tem como ambito de
acdo o planejomento, controle, articulacdo e a execucdo de suas atividades
administrativas e executivas, com as seguintes atribuicdes:

I - supervisionar, coordenar e administrar o
funcionamento dos Museus de Sdo Mateus, em conformidade com o regulamento
especifico;

Il - zelar pela ordem e bom funcionamento d
Museus, dentfro das condi¢des de higiene, conservacdo, limpeza e manut
dos prédios e dos objetos neles guardados;
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Il - assessorar as diferentes dreas visando oferecer
recursos humanos e materiais necessdrios de infraestrutura para funcionamento dos

Museus;
IV - promover e supervisionar as exposicdes e
mostras culturais realizadas nos espagos dos Museus;

V- zelar pela guarda e patrimbénio e sua
conservagdo;

VI- promover e presidir reunides regulamentares
com os servidores dos Museus, apresentando relatério ao Secretdrio Municipal de
Culturag; e,

VIl - a execucdo de outras atfividades correlatas.

secdo |
Da Geréncia de Teatro, Danga, Video, Literatura, MUsica e Coral

Art.97. A Geréncia de Teatro, Danca, Video,
Literatura, Musica e Coral compete:

|- a execucdo de acordos e convénios firmados
com o Governo Federal, Estadual e outros érgdos, voltados para as atividades
culturais de Teatro, Danca, Video e Literatura;

Il - a elaboragdo, execucdo e coordenagdo de
planos e programas de Teatro, Danca, Video e Literatura, para maior
desenvolvimento cultural em suas diversas formas;

Il - a promogdo e o estimulo cos artistas da terrq;

IV - a promoc¢do de atividades culturais e ciéncias
literdrias;

V - a mobilizac&o das comunidades em torno de
participagdo das atividades sécio-culturais;

VI- a valorizagdo e divulgacdo dos trabalhos
artisticos;

Vil - a promo¢d&o de festivais nacionais de teatro,
dangas, videos e literaturas; e,

VIll - o execugdo de acordos e convénios firmados
com o Governo Federal, Estadual e outros érgdos, voltados para as atividades de
Musica e Corall;

IX- a elaboracdo e a coordenacdo de planos
programas para o desenvolvimento da MUsica e Coral;

X-a promocdo e o estimulo das
culturais;
Continua...
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Xl- a promog¢do de intercGmbio, objetivando o
aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais;

Xll - a promog¢do e o estimulo aos artistas da terra;

Xl - o manutencdo e valorizagcdo da Sociedade
Musical Lira Mateense do Municipio;

XIV - a implementagcdo da Escola Municipal de

MUsica;

XV - a implementa¢cdo do Coral Municipal;

XVl - a redlizagcdo de festivais nacional de bandas
de musica;

XVIl- o incentivo, a promo¢cdo de bandas
escolares (fanfarras);

XVIlI - cumprir outras atividades compativeis com

a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

subsec¢do Unica
Se¢do de Gestdo da Biblioteca Municipal

Art. 98. A Secdio de Gestdo da Biblioteca Municipal
compete:

| - proceder recebimento, conferéncia,
classificacdo, codificagdo, catalogagcdo de registro e indexacdo de livros, revistas,
jornais, estudos monogrdéficos, periddicos e ilustracdes recebidos;

Il - atender aos leitores e consulentes fornecendo-
lhes as obras a consultar, registrando e controlando o respectivo movimento e os
empréstimos verificados;

I — promover e emitir relatérios semestrais das
aquisicbes, registro, catalogagdo, guarda, conservac@&o e empréstimo de livros,
folhetos, periddicos e outros elementos do acervo da Biblioteca Municipal;

IV - redlizar pesquisas bibliogrdficas, bem como
orientar e supervisionar o atendimento & realizacdo de pesquisas e guarda.

V - receber e analisar sugestdes e promocdo da
aquisicdo de livros e assinaturas de periddicos;

VI - manter atudlizado o controle das verbas
destinadas & aquisicdo de livros e assinaturas de jornais e revistas;

VI - manter intercmbio bibliogrdfico \c¢
organismos oficiais privados, nacionais ou estrangeiros;

Continua...
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VIl = manter em bom estado de conservacdo e de
apresentagcdo todo o acervo sob sua guarda, promovendo ou executando sua
restauracdo, quando necessdrio; e,

IX = executar oufras atividades correlatas inerentes
ao bom funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquela solicitada
pela chefia imediata.

secdo ll
Da Geréncia de Artesanato, Artes Plasticas e Eventos Populares

Art. 99. A Geréncia de Artesanato, Artes Plésticas e
Eventos Populares compete:

I - a execugcdo de acordos e convénios firmados
com o Governo Federal, Estadual e outros érgdos, voltados para as atividades
culturais de Artesanato, Artes Plasticas e Eventos Populares;

Il = a elaborac&o e a coordenacdo de planos e
programas para o desenvolvimento do Artesanato, Artes Pldsticas, Eventos
Populares e manifestacdes folcléricas;

Il - a promocdo e o estimulo das afividades
culturais;

IV - a promog¢do de intercGmbio objetivando o
aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais;

V - a promogdo e o estimulo aos artistas da terra;

VI - a mobilizacdo das comunidades para a
participagcdo nas atividades sdcio-culturais;

VIl - o incentivo a participac@o da comunidade e
visitantes na realizag&o das festividades do Municipio;

Vill - a promog¢do, através de campanhas dirigidas,
as festas religiosas do Municipio dando-lhes o destaque necessdrio; e,

IX = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

secdo lll
Da Geréncia de Patrimdnio Histérico, Arquivo e Meméria

Art. 100. A Geréncia de Patriménio Histérico,
Arquivo e Memdria compete:

M
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| - a coleta, sistematizacdo, divulgacdo de dados
informativos de cardter geogrdfico, histérico, financeiro, educacional, artistico e
outros referentes ao aspecto da vida do Municipio;

I - o levantamento, restauracdo, revitalizacdo,
tombamento e a preservacdo do Patrimdnio Histérico, artistico e cultural do
Municipio;

Il - a efefivagcdo de medidas que assegurem a
preservacdo do equilibrio ambiental e a protecd@o do patrimdnio natural, histdrico e
cultural;

IV - o atendimento de informacdes histéricas do
Municipio e seus vultos, através dos Museus;

V - a mobilizagdo das comunidades em torno das
atividades histérico-culturais; e,

VI - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas execucdo.

Vé

CAPITULO VII
Da Secretaria Municipal de Sadd

Art. 101, A Secretaria Municipal de Saiude é
um orgdo do primeiro grau divisional, ligada diretamente co Chefe do Poder
Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar e garantir a execucdo dos
programas e projetos, e a prestagdo dos servicos de salde municipais, de acordo
com o Plano Municipal de Salde e devidamente aprovado pelo Conselho
Municipal de Saude.

Pardgrafo Unico. Compete & Secretaria Municipal
de Saude:

I - identificar e divulgar os fatores condicionantes e
determinantes de salde;

Il - dar assisténcia as pessoas, por intermédio de
acdes de promogdo, protecdo e recuperagdo da sadde, com a redlizacdo
integrada das agdes assistenciais e das atividades preventivas;

llt - coordenar as agdes de vigiléncia sanitdria,
epidemiolégica, de saude do trabalho, de assisténcia terapéutica integral, inclusiv
farmacéutica;

~

IV - participar e formar politica de saneamento
bdsico;

V - efetivar a vigil@ncia nutricional e a orienta
alimentar;

Continua...
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VI - coordenar a fiscalizacdo e inspe¢do de
alimentos e bebidas, inclusive dgua, para o consumo humano;

VIl = coordenar a fiscalizac@o dos servicos, produtos
e subst@ncias de interesse para a saldde;

VIl - coordenar a fiscalizagdo de producdo,
transporte, guarda e utlizacdo de substéncias, produtos psicoativos, toxicos e
radioativos;

IX- coordenar a fiscalizacdo da execugcdo da
politica de sangue e seus derivados;

X - elaborar normas para a prestacdo de servigos
de saude por entidades privadas e filantrépicas;

Xl - celebrar convénios e consércios com orgdos
federal, estaduais e particulares, visando & obtencdo dos recursos financeiros e
técnicos para o desenvolvimento das politicas de salde do Municipio;

Xll - promover a reabilitagcdo fisica, motora, mental
e sensorial da comunidade;

Xllt - promover o confrole da populacdo animal,
visando a¢do de zoonoses;

XIV - programar e desenvolver as politicas de
saude do Municipio;

XV - articular ag¢des de saude com outros
Municipios da micro-regido;

XVl - ordenar os recursos financeiros do Fundo
Municipal de Saude, assinado, juntamente com o Prefeito ou pessoa designada por
ele;

XVl - planejar e coordenar, nos nivel ambulatorial
e hospitalar, as atividades médicas e odontoldgicas, de controle de zoonoses, de
vigiléncia epidemioldgica e de fiscalizacdo e vigilancia sanitdria da populacdo do
Municipio e, de forma especifica, da comunidade da rede escolar pUblica, bem
como elaborar normas sobre estas atividades;

XVIIl = colaborar na prote¢cdo ao meio ambiente;

XIX - manter rigorosamente em dia e sob controle
0s saldos das contas bancdrias destinadas & sadde;

XX ~ prestar suporte técnico e administrativo «
Conselho Municipal de Saude; .

XXl - contribuir para a formulacdo do Plano de
AgGo do Governo Municipal, propondo programas de sua competéncia
colaborando para elaboragdo de programas gerais;

XXl - cumprir politicas e diretrizes definidas n
plano de agdo do Governo Municipal, inerentes & Secretaria;
Continua...
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XXl - estabelecer programas especiais  para
atuacdo da Secretaria, para a solugdo ou minimizagdo de demandas € problemas;

XXIV - confrolar a execugcdo de programas e
projetos da Secretaria;

XXV - acompanhar a execugdo de atividades da
Secretaria e a obtencdo dos resultados planejados;

XXVI - tomar decisdes de acordo com as politicas
municipais;

XXVII = articular-se com outras Secretarias para a
elaboracdo e execucdo de programas, projetos e agdes conjuntas;

XXVIIl - participar de  consércio para o)
desenvolvimento conjunto das agdes de saude;

XXIX - garantir a prestacdo de servigcos municipais
de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude - SUS e do planejamento
setorial aprovado pelo Conselho Municipal de Saude;

XXX - gerenciar e promover o perfeito
funcionamento do Sistema Unico de Salde — SUS do Municipio;

XXXl - promover o estudo das fontes de recursos
gue podem ser canalizadas para os programas de saude;

XXXIl - acompanhar a execugdo das aplicagdes
de recursos efetuados pela Secretaria;

XXXIlIl - confrontar as aplicagdes com os valores
previamente estabelecidos;

XXXIV - administrar as Unidades Municipais de
Saude;

XXXV - promover a coordenagdo e a prestacdo de
assisténcia & satude no Municipio, dando suporte as unidades de salde;

XXXVI - promover o planejamento, orientagcdo,
conirole e avaliacdo da manipulagdo de medicamentos, laboratdrios, vigil@ncia
sanitaria e epidemioldgica para reduzir a morbimortalidade, controlar os recursos
materiais da Secretaria, e as medidas preventivas e corretivas referentes a sadde do
trabalhador;

XXXVIl - promover o planejamento, orientacdo,
controle e avaliagcdo da coleta e andlise de informacdes, elaboracdo e realizacdo
de programas e servico de saude, andlise de contas e freinamentos de recursos
humanos;

XXXVII - propor, promover e fozer executar
programas de estudo, capacitacdo, tfreinamento, aperfeicoamento ’
especializacdo da drea de salde;
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XXXIX - promover a vigil@ncia ambiental, sanitéaria
e epidemioldgica, em articulagc@o com as entidades estaduais e federais afins;

XL - promover campanhas preventivas de salde
publica e de educacdo sanitdria e de vacinacdo em massa da populacdo local;

XLl - propor as politicas e normas sobre saude
coletiva e agcdo sanitdria;

XLl - elaborar e implantar programas  de
fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo sanitdria do Municipio, em
coordenacdo ou cooperagdo com outras entfidades da administracdo puUblica
federal, estadual e municipal;

XLl - promover ag¢des dirigidas ao controle e a
vigéncia de zoonoses no Municipio, bem como de vetores e roedores em
colaboragdo com organismo federal e estadual;

XLIV - promover assisténcia veterindria;

XLV - cumprir outras afividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Subsecretaria de Sadde - Administrativa e Financeira

Art. 102. A Subsecretaria  de Saldde -
Administrativa e Financeira € um dérgdo do segundo grau divisional, subordinado
diretamente ao Secretdrio Municipal de Salde, visando o desenvolvimento
sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Satde, promovendo & administracéo,
atengdo e promog¢do da sadde, com as seguintes atribuicdes:

|- formular e coordenar a politica municipal de
saude nos termos da politica estadual e nacional de salde:

Il = participar da formulacdo e coordenar «
execugdo da poliica do SUS no Municipio, gerenciando, coordenando,
controlando e avaliando a prestagdo dos servicos e acdes de sadde, promovendo
a descentralizagcdo das atividades de prestagdo de servicos para os drgdos que
compdem a sua estrutura administrativa;

lll = definir normas, padrdes e indicadores para o
controle e a avaliag&o das agdes e servicos de salde no Municipio;

IV - coordenar as redes assistenciais de salde no
&mbito municipal microrregional, assim como no ambito estadual macrorregional;

V - formular, executar, acompanhar e avaliar, em
carater suplementar, a politica de insumos, tecnologia e equipamentos para salde;
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Vi - formular, arficular a execug¢do, executar e
acompanhar a politica de formagdo, aperfeicoamento e desenvolvimento de
recursos humanos da drea de savde;

VIl - formular planos e programas, em sua drea de
competéncia, observadas as determinagcdes governamentais, em arficulagdo com
as Secretarias que sejam responsdveis por politicas que tenham repercussdo direta
ou indireta sobre a salde da populacdo;

Vil - execucdo das atividades de verificagcdo de
conformidade de planos, programas, projetos, processos e agdes de saude, de
acordo com a legislacdo e as normas vigentes, junto a todos os dérgdos que
compdem o Sistema Unico de Saude;

IX- promover o desenvolvimento da capacidade
institucional da SEMUS, formulando, coordenando e implementando ag¢des de
modernizacdo administrativa e de fecnologias gerenciais, em conformidade com
as politicas do Governo e em consondncia com as ambiéncias interna e externa a
SEMUS;

X - redlizar estudos e pesquisas visando identfificar
situagdes e tendéncias em salde que orientem a elaboracdo, o acompanhamento
e a avaliagcdo dos processos de planejamento em sadde e a cooperacdo técnica
intra e interinstitucional;

Xl ~ desenvolver poli’rjcos e programas de
desenvolvimento de pessoas para a SEMUS e o Sistema Unico de Saude;

Xll - assessorar e coordenar as atividades de
prestacdo de servigos referentes ao desenvolvimento e & manutencdo de sistemas
de informagdo, a rede de comunicacdo de dados da SEMUS e ao suporte técnico
em sistemas operacionais e aplicativos;

Xl - promocg¢do, desenvolvimento e coordenacdo
de estudos e correlatos, objetivando revelar situacdes e tendéncias em sadde;

XIV - responder pela Secretaria na auséncia ou
impedimento do Secretdrio Municipal, desenvolvendo as atividades que sejam de
sua competéncia;

XV = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Da Coordenac¢do de Agdes em Saude Il - Comunicagdo e Ouvidoria

Art. 103. A Coordenacdo de Acdes em Saude Il -
Comunicagdo e Ouvidoria, € um o6rgdo do quinto grau divisional, subording
diretamente o Subsecretdrio Administrativo e Financeiro, visando o desenvolvimero-\
sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saldde, promovendo & administracd
atencdo e promogdo da salde, com as seguintes atribuicdes:

Continua...
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| - organizar entrevistas, conferéncias e debates
para a divulgacdo de assuntos de interesse da Secretaria de Saude;

Il - implementar plano de estruturagcdo da
imagem institucional da Secretaria de Salde;

Il - elaborar diariamente cliping impresso e
eletrénico sobre as matérias divulgadas pela imprensa a respeito da Saude
Municipal;

IV - desenvolver campanhas publicitdrias de
prestacdo de contas dos atos da Secretaria de Salde;

V - fiscalizar o cumprimento das cldausulas de
contrato com empresas de publicidade;

VI - coordenar o processo de desenvolvimento
de campanhas da Saude Municipal, funcionando como elo de ligagdo entre as
Secretarias Municipais e Setores da Saude;

VIl - preparar e executar a comunicacé@o entre
a Administragdo Municipal e seus servidores, através de informativos internos e
comunicados;

VIl - estabelecer contatos nos meios de
comunicagdo com vista a divulgar matérias de interesse da Saldde;

IX - redlizar a cobertura jornalistica de todas as
dreas de atuacdo da Sadde Municipal;

X - coordenar os frabalhos de editoracdo de
matérias, como folhetos e folder de toda a Secretaria de Sadde;

Xl - adotar relagcdes com o publico especifico,
afravés de congratulagdes, mocdes de louvor e pesar, contfrole de efemérides,
datas, eventos regionais e nacionais;

Xll - efetuar a classificacdo, catalogagdo,
guarda e conservagdo do acervo audiovisual produzido pela Salde Municipal;

Xlll - apoiar o atendimento de estudantes,
escolas e publico em geral, em pesquisas e trabalhos escolares, oferecendo
informagdes sobre a Saude;

XIV - apoiar a recepgdo de autoridades e
convidados em visita ao Municipio;

XV - promover o registro, através dos recurso
disponiveis de imagem e som, dos eventos desenvolvidos pela Salde Municipal; "

XVI - gerenciar o servico de fotografia, video e
radio;

XVIl - zelar pela correta utilizagdo da marc
institucional da Satde Municipal; |

Continua...




71

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacdo da Lel Municipal n°. 1.192/2012.

XVII - criar, adequar e aprovar todas as pecas
grdficas produzidas internamente, destinadas & divulgacdo das acdes de todos os
oérg&os que compdem & Sadde Municipal;

XIX - gerenciar o processo eletrbnico de
producdo de pecas graficas a serem impressas conforme autorizac&o do Secretdrio
de Saude;

XX - acompanhar todo o processo de
produgcdo e de impressdo grdfica das pecas institucionais, de divulgacdo e
publicitérias;

XXI - dar suporte a Assessoria de Comunicacdo
do municipio no que se refere & produgdo, em todas as suas fases, das pecas
institucionais, de divulgacdo e publicitdrias;

XXl - fiscalizar a producdo e divulgacdo, em
qualguer meio, de material que vincule a marca institucional da Saude;

XXill - propor, coordenar e  desenvolver
campanhas institucionais, de divulgacdo e publicitdrias;

XXIV - elaborar e submeter periodicamente &
apreciagdo e andlise superior, relatdrios gerenciais das atividades desenvolvidas:.

XXV - cumprir outras atividades, compativeis
com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Da Coordenagdo de Agdes em Saudde Il - Secretaria de Gabinete

Art. 104. A Coordenacdo de Agdes em Saude Il -
Secretaria de Gabinete é um &érgdo do quinto grau divisional, subordinado
diretamente ao Subsecretario  Administrativo e  Financeiro, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Salde, promovendo &
administrag@o, atencdio e promogdo da salde, com as seguintes atribuicdes:

|- atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificacdo de prioridades;

Il = prestar apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro de entidades, anais de encontros, atas de
reunides e demais informagdes pertinentes;

lll-apresentar & apreciagcdo da  OQuvidori
Municipal, relatérios de atividades correlatas; 7

IV~ garantir a perfeita arficulagdo e
compatibilizagdo de informagdes, com érgdos municipais afins, afravés de acdes
coordenadas do contexto da Saude Publica Municipal;

V- acompanhar a execucdio de programas,
projetos e atividades das Comunidades, emitindo a avaliac&o critica dos resultados;
Continua...
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VI - fornecer subsidios sobre sua drea, para a
elaboracd@o de instrumentos executivos e de controle de agdes infegradas entre as
Secretarias Municipais;

VIl - elaborar diretrizes de ag¢do, visando maior
orientacdo aos programas sécio-comunitdrios, existentes na Secretaria de Salude;

VIl - assistir aos movimentos socidis e de lideran¢as
comunitdrias, tais como: associagdo de bairros, aposentados, estudantes e outras
entidades congéneres;

IX- assessorar a promoc¢do de acdes que visam
criar oportunidades de insercdo de programas e projetos comunitdrios;

X - cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas funcdes, que the forem atribuidas.

Xl- coordenar e organizar as  atividades
desenvolvidas no Gabinete;

Xl = sistematizar informagdes relativas as instancias
de participag¢do direta do Executivo;

Xl - sistematizar cadastro de entfidades da
sociedade civil, movimentos sociais e liderangcas comunitdrias;

XIV - sistematizar e arquivar as deliberacdes dos
agentes sociais, para subsidiar a tomada de decisdes governamentais;

XV - elaborar e preparar correspondéncias e oficios
inerentes a sua drea de atuacdo;

XVl - elaborar relatérios que visem  agilizar
informacgdes referentes ds comunidades;

XVII = cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

sec¢do |
Da Coordenagdo de Agdes em Salde | - Finangas

Art. 105. A Coordenacdo de Agdes em Saude | -
Finangas, € um orgdo do terceiro grau divisional, subordinado diretamente ao
Subsecretdrio Administrativo e Financeiro, visando o desenvolvimento sistemdtico
sincronizado da Secretaria de Salde, promovendo & administrac&o, atenc
promogd&o da saude, com as seguintes atribuicdes:

I - colaborar e participar com a Secretaria
competente da elaboracdo da proposta orcamentdria anual, das diretrizes
orgamentdrias, do plano plurianual de aplicac&o e da execucdo orcamentdria e v
acompanhamento financeiro;
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Il - coordenar e fiscalizar a cobranca de todos os
créditos tributdrios e fiscais devidos ao municipio;

lll - conceber, implantar e gerir o sistema de
administracdo financeira;

IV - promover a arrecadac&o dos tfributos e rendas
municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias,
normas e regulamentos disciplinares da matéria tributdria;

V - promover o planejomento e o controle das
atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros, orcamentdrios e
exfraorgcamentdrios, administrando especialmente os pagamentos a fornecedores e
contratos de financiamento com terceiros;

VI - coordenar e fiscalizar a cobranca de todos os
creditos tributdrios e fiscais devidos ao municipio, mantendo atualizada a legislacéo
tributaria municipal;

VIl - coordenar as atividades de classificacdo,
registro, controle e andlise dos atos e fatos de natureza financeira, de origem
orcamentaria ou extraordindria com repercussdes sobre o patimdnio do municipio,
de pagamentos e recebimentos, de guarda de valores imobilidrios e do controle do
Caixa municipal;

VIl - administrar a divida ativa do municipio;

IX- promover o langamento dos impostos, taxas,
multas e contribuicdes de melhoria do municipio;

X - assegurar arrecadacdo, diretamente ou por
delegacgdo, das rendas patrimoniais, industriais e diversas do municipio;

Xl - acompanhar e fiscalizar a arrecadacdo das
transferéncias intergovernamentais aos fundos especiais;

Xl - gerenciar os recursos financeiros provenientes
de convénios;

Xl - coordenar e executar a contabilizag&o
financeira, patrimonial e orcamentdria do municipio, nos termos da legislacdo em
vigor;

XIV - coordenar o recebimento das rendas
municipais, os pagamentos dos compromissos do municipio e as operacdes relativas
a financiamentos e repasses;

XV - coordenar a execucdo de suas atividad
administrativas e financeiras;

XVI - avdliar o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, a execugdo dos programas de governo e do orcamento
municipal;

XVII - cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.
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Da Coordenacdo de Agdes em Salde | - Contabilidade

Art. 106. A Coordenacdo de Agdes em Saude | -
Contabilidade em Saude € um 64rgdo do terceiro grau divisional, subordinado
diretamente ao Subsecretdrio Administrativo e  Financeiro, visando ©
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Sadde, promovendo &
administracd@o, atencdo e promogdo da salde, com as seguintes atribuicdes:

I - acompanhar e monitorar as receitas e despesas
da Secretaria Municipal de Saude;

Il- acompanhar o Sistema de Informagdo
Orgcamentdria, do Orgcamento PUblico de Sadde - SIOPS;

lll- controlar e regularizar os contratos e
Convénios:

IV - conferir nos extratos bancdarios, o}
recebimentos e pagamentos efetuados nas contas da Secretaria Municipal de
Saude;

V - confrolar a documentagdo e as vias bancdrias
referentes aos créditos e débitos, nas contas da Secretaria Municipal de Salde;

VI - apresentar o balancete;

VIl - cheques e requisicdo de talondrios, oriundos
de suprimentos de fundos;

VIl - acompanhar e avadliar os relatérios
pertinentes;

IX- planejar e controlar as atividades de licitacdes,
pesquisa de mercado, compras e contratos da SEMUS;

X- avdliar e assessorar na elaboracdo das
especificagdes sobre compra de materidis ou contratacdo de servicos a serem
licitados;

Xl - avdliar e assessorar na elaboracdo de editais;

Xll - coordenar e controlar as solicitagdes de
aquisicdes e contfratacdes de bens e servicos;

Xl - coordenar os trabalhos relativos & confeccdo
de minutas, confratos e convénios, acordos, ajustes e seus respectivos aditivos,
analisando-os sob as perspectivas juridicas, administrativas, orcamentdrias '
operacionais, observada a legislacdo em vigor e os interesses da SEMUS; ~

XIV = administrar os confratos de fornecimento e de
registro de precos;

XV - redlizar servicos especiais determinados pelo
superior imediato na drea de trabalho de sua formagdo especifica;
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XVI - dar informagdes em processos sobre assuntos
que forem solicitados;

XVIl - providenciar relatérios de atividades de sua
drea de atuacao;

XVIll - prestar aos seus superiores hierdrquicos
informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia;

XIX - assessorar, orientar, administrar e colaborar
com os gestores de contratos na suas diversas afribuicdes, bem como na
elaboragdo dos documentos necessdrios para gest@o dos contratos e convénios
com base nas politicas publicas do municipio;

XX - cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Coordenagdo de Agdes em Sadde | - Suprimentos

Art. 107. A Coordenagdo de Acdes em Salde | -
Suprimentos em Salde é um érgdo do terceiro grau divisional, subordinado
diretamente ao Subsecretdrio  Administrativo e  Financeiro, visando o
desenvolvimento sistemdatico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo d
administragdo, atencdo e promocdo da salde, com as seguintes atribuicdes:

I~ responsabilizar-se pela solicitacdo, aquisicdo de
materidis, equipamentos, medicamentos e outros necessdrios & manutencdo da
Secretaria Municipal de Satde e demais segmentos:

Il - manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a
informar permanentemente a situacéo financeira da SEMUS:

Hl - supervisionar as  atfividades  relativas a
recebimento, guarda, transferéncias, depdsitos e pagamentos de valores
pertencentes & SEMUS:;

IV - cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

subsec¢do |
Da Coordenagdo de Agdes em Sadde | — Gestdo de Pessoas

Art. 108. A Coordenacdo de Acdes em Sadde | -
Gestdo de Pessoas é um érgdo do terceiro grau divisional, subordinado diretamente
Qo Subsecretdrio Administrativo e Financeiro, visando o desenvolvimento sistemdtico
e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo & administracdo, atencdo e
promog¢do da saude, com as seguintes atribuicdes:
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| - identificar necessidades, desenvolver
recomendagdes de melhorias e elaborar planos de acéo, em relac&o aos objetivos
legais estabelecidos pela SEMUS;

- acompanhar o cumprimento das acdes
implementadas procedendo aos ajustes quando necessario;

lll - desenvolver propostas de alterac@o ou melhoria
da politica de Recursos Humanos em conjunto com a drea afim:

IV~ formular, em conjunto com a drea de relacdes
do trabalho, as estratégias de negociacdes com o Sindicato e Associagdes de
Classe.

V - proceder ao exame de questdes relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime
juridico de pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Judicidria do Municipio,
nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagacdes juridicas
com maior profundidade;

VI- divulgar as diretrizes e politicas de Recursos
Humanos, definidas pela Administracéo;

VIl - acompanhar e avadliar a implantac&o das
politicas de Recursos Humanos:

VIIl - elaborar programas para CONCuUrsos,
considerando os requisitos para preenchimento de cargos contidos no plano de
cargos e saldrios;

IX~ preparar os Editais sobre Concursos PUblicos ou
coordenar;

X - preparar Editais sobre sele¢do simplificada para
contrato por tempo determinado;

Xl - tomar as providéncias administrativas
necessdrias & contratacdo simplificada para contrato por tempo determinado;

Xll - desenvolver proposta de alteracéo ou
melhoria da politica de Recursos Humanos, em conjunto com a érea afim:

Xlil - inspecionar e monitorar procedimentos qué
identifiquem e interfiram direta e indiretamente na elaboragcdo da folha de
pagamento;

XIV - propor agdes para aprimorar e racionalizar o
sistema de registro, pagamento e seguranca na administracdo da folha de
pagamento;

XV~ manter coletdnea de leils e decretos
referentes aos servidores;

XVI - consolidar, aplicar e zelar pela obediéncia & )
legislag&o de pessoal da Administracdo Municipal;
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XVIil = gerenciar o sistema de informagdo e gestdo
de recursos humanos;

XVill - administrar e controlar o movimento de
pessoal, no que se refere a: lotacdo, assiduidade, férias, extensdo de jornada entre
outros;

XIX - preparar mensalmente relatérios estatisticos;

XX - definir prioridades relativas a ocupacdo de
sefores de frabalho e outros servicos da SEMUS;

XXl - fazer levantamento das necessidades e
manutencdo do funcionamento da SEMUS;

XXIl - controlar, viabilizar e remanejar recursos
humanos para suprir &s necessidades da SEMUS, para o funcionamento adequado.

XXl = realizar tarefas administrativas necessdrias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracéo de escalas de trabalho e
férias;

XXIV - Vvistoriar os servidores em suas afividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XXV - promover, em conjunto com a drea afim, o
processo de formagdo, capacitagdo e desenvolvimento dos profissionais de salde
da SEMUS;

XXVI = organizar sistemas de formacdo de recursos
humanos em todos os niveis de ensino, inclusive de pds-graduacdo;

XXVII - elaborar  programas de  permanente
aperfeicoamento do pessoal de salde;

XXVIll = elaborar a programagdo de freinamento
para o pessoal da Secretaria, acompanhando a sua execucdo, para avdliar
desempenho;

XXIX - desenvolver intercambio de informacdes na
drea de capacitagdo profissional, com drg&os da educacgdo, no dmbito Municipal;

XXX~ promover, em conjunto com drea afim,
processo de selegcdo de pessoal, detalhando quadlificacdo e quantificacdo dos
servidores pretendidos;

XXXI - assessorar aos diversos segmentos da SEMUS,
na gestdo das atividades relacionadas ao desenvolvimento de recursos humanos:

XXX - avdliar e definir prioridades relativas a
ocupagdo dos postos de tfrabalho das unidades e servicos de sadde:

XXXIIt - proceder e controlar a movimentacéo de
pessoal, confrole de lotagdo, assiduidade, férias, extensdo de jornada e outros
expedientes;

XXXIV - preparar mensaimente relatdrios
estatisticos e gerenciais;
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XXXV - gerenciar o sistema de informacdo e gestdo

de recursos humanos;
XXXVI - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nucleo.

XXXVH - preparar mensalmente relatérios
estatisticos e gerenciais;

XXXV - zelar pela manutencdo e conservacdo
das unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagcdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentacdes
fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXXIX - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacéo;

XL - prestar apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demdais informagdes
pertinentes;

XLl - participar e colaborar na programacdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XLt = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Da Coordenagdo de A¢gdes em Salde | - Transportes

Art. 109. A Coordenagdo de Acdes em Saude | -
Transportes em Salde é um 6érgdo do terceiro grau divisional, subordinado
diretamente aco Subsecretdrio Administrativo e  Financeiro, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo &
administragdo, atengdo e promocdo da sadde, com as seguintes atribuicoes:

I - coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as
atividades da manutengdo e conservacdo das ambulancias e demais veiculos;

II- promover o controle de todos os veiculos &
disposicdo da SEMUS, no que se refere aos hordrios e destinos dos pacientes e
servidores;

lll = controlar de fiscalizar o estado de conservacdo
dos veiculos, & disposicdo da SEMUS, bem como a documentacdo obrigatéria das
mesmas;

IV - supervisionar os servicos de controle do
transporte oficial a cargo da Secretaria;

V- elaborar mapas, relatérios e planos de
acompanhamentos dos servicos de fransporte e logistica, referente a sua
responsabilidade;
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VI - readlizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

VIl - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

VII - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nucleo.

IX- preparar mensalmente relatérios estatisticos e
gerenciais;

X - zelar pela manutenc@o e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagc&o de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentacdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

Xl - elaborar e preparar correspondéncias e oficios
inerentes a sua drea de atuacdo;

Xl - elaborar  relatérios que  visem agilizar
informagdes referentes &s comunidades:

Xl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificac&o de prioridades:

XIV - prestar apoio logistico, organizando
infformagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XV - orientar, informar e  conscientfizar  as
comunidades a uma andlise de sua prépria redlidade, visando uma atuag¢do
cooperativa de participac@o e integragcd&o das mesmas, nas acdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XVl - participar e colaborar na programacdo de
freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execucdo e
desempenho;

XVII - cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que the forem atribuidas;

XVIll = coordenar, controlar, avaliar e supervisionar
as atividades de manutencéo e conservagdo das ambulancias;

XIX - promover o controle das ambul@ncias™ &
disposicdo do ndcleo, no que se refere aos hordrios e destinos dos pacientes;

XX - controlar de fiscalizar o estado de
conservagcdo das ambuldncias, & disposicdo do nucleo, bem como a
documentagdo obrigatéria das mesmas:

Continua...




80

At
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

=-continvacdo da Lei Municipal n°. 1.192/2012.

XXI - elaborar escala mensal de viagens;

XXl = supervisionar os servicos de controle do
transporte oficial a cargo da Secretaria;

XXl = cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Da Coordenagdo de Agdes em Sadde | - Aimoxarifado e Patriménio

Art. 110. A Coordenagdo de Acdes em Saude | -
Almoxarifado e Patrimdénio em Salude & um érg&o do terceiro grau divisional,
subordinado diretamente ao Subsecretdrio Administrativo e Financeiro, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo &
administragcdo, atengdo e promocéo da salde, com as seguintes atribuicdes:

I - viabilizar e controlar os recursos matericis da
Secretaria, de modo a suprir as necessidades das unidades de sadde e dos diversos
segmentos para seu funcionamento adequado;

Il - planejar rotatividade e o estoque de materiais
para as dreas de saude;

Il - levantar as necessidades da Secretaria:

IV- confrolar requisicdes de materiais o
almoxarifado;

V - verificar abusos na requisicdo de materiais e
tomar medidas corretivas;

VI- programar compras e manutencdo de
estoque de seguranca;

Vil - efetuar recebimento e distribuicGo de
materiais;

VIII - conferir e registrar o material recebido:

IX - acomodar materiacis em local apropriado;

X - verificar qualidade e validade do material;

Xl - receber requisic&o de material;

Xll - registrar as movimentacdes de material;

Xlil - controlar reposic@o de estoque;

XIV - manter atualizado o cadastro de materiais de
uso especifico da Secretaria Municipal de Sadde;
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XV - aperfeicoar as especificacdes dos materiais
sugerindo alteragdes e/ou propondo alternativas frente & realidade do mercado:

XVI - planejar e emitir pedido de compra dos
materiais ao setor competente;

XVII - zelar pelas condicdes de funcionamento de
todo mobilidrio utilizado para estocagem;

XVIll - zelar pelas condicdes de armazenagem,
sugerindo as manutengdes necessdrias ou medidas para corregdo de condicdes
inadequadas;

XIX - elaborar relatério mensal e anual do setor,
dando visibiidade das movimentacdes do setor e dos diversos segmentos da
SEMUS;

XX - estabelecer normas, em conjunto com o érgdo
competente, para o uso, a guarda e a conservagdo dos bens da Secretaria
Municipal de Salde;

XXI - proceder & incorporacd&o de  bens
patrimoniais no cadastro de bens da prefeitura;

XXIl - providenciar a classificac&o, codificacdo e
manutenc&o atualizada dos registros dos bens patrimoniais da Secretaria Municipal
de Saulde;

XXIlt - coordenar o cadastramento dos bens
imoveis, edificados ou n&o, providenciando a sua regularizacdo junto aos cartdrios
competentes e promovendo em conjunto com os demais orgdos da Prefeitura, sua
guarda e seu cercamento;

XXIV - coordenar os servicos de manutencdo
predial em sua drea de atuacdo, solicitando apoio da Secretaria Municipal de
Obras;

XXV - coordenar as afividades de seguranca
patrimonial dos bens da Secretaria Municipal de Satde:

XXVI - planejar e executar, o tombamento de
todos os bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Saude;

XXVII - controlar fisicamente os bens patrimoniais
da Secretaria;

XXV - efetuar verificagdes nos drgdos  da
Secretaria, para conferir se os bens patrimoniais existentes conferem com aquel
relacionados nos respectivos termos de responsabilidade:

XXIX - atudlizar sistematicamente o cadastro de
bens patrimoniais, controlando as movimentagdes realizadas e emitindo novos
termos de responsabilidade;
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XXX - relacionar os matericis e bens patrimoniais
considerados obsoletos ou inserviveis, comunicando o fato a chefia imediata, para
que seja dada uma destinagcdo conveniente;

XXXI - readlizar diretamente ou através de servicos
de terceiros, as atividades de manutencdo preventiva e corretiva de mdaquinas,
equipamentos e instalagdes de acordo com as metas estabelecidas pela
administragdo municipal;

XXXIl - estabelecer medidas de conservacd&o dos
bens patrimoniais;

XXX - propor o recolhimento do material
inservivel e obsoleto;

XXXIV - elaborar relatério mensal e anual do setor,
dando visibilidade das movimentacdes do setor e dos diversos segmentos da
SEMUS;

XXXV - cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcgdes, que |he forem atribuidas.

subseg¢do IV
Da Coordenagdo de Acdes em Sadde | — Servicos Gerais e Manutencéo

Art. 111. A Coordenagdo de Acdes em Saude | -
Servigos Gerais € Manutengd@o é um érgdio do terceiro grau divisional, subordinado
diretamente ao Subsecretdrio  Administrativo e Financeiro, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo ¢
administracdo, atencdo e promocé&o da satde, com as seguintes atribuicoes:

= coordenar o servico de limpeza e higienizac&o
da SEMUS;

Il - verificar o cumprimento de rofinas de limpeza
estabelecidas nas unidades;

Il - efetuar a vistoria nas unidades, apresentando
relatdrio semanal das ocorréncias;

IV - providenciar os servicos de manutencd@o dos
equipamentos da SEMUS;

V - coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as
atividades de fransporte, manutencéo e conservagdo dos equipamentos da SEMUS;

VI - viabilizar capacitag@o periddica para todos
profissionais de higienizac&o e limpeza da SEMUS, visando cumprimento das rofj
estabelecidas;

VI - promover a manutenc&o eletromecdanica des
equipamentos  de refrigeracdo e hidrdulica, equipamentos hospitalares,
equipamentos de telefonia e radio comunicagdo, de marcenaria;
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VIl - coordenar a execugcdo da manutencdo
preventiva e corretiva, verificando e dimensionando recursos existentes e o
obediéncia as normas de seguranca;

IX- garantir o bom funcionamento e indices
operacionais dos equipamentos e instalagdes, através de adequado planejamento
de inspe¢c@o e manutencdo dos sistemas eletromec@nicos, refrigeragdo, hidraulica,
telefonia e radiocomunicacdo, marcenaria, de todas as unidades da empresaq;

X - gerenciar servicos de terceiros, através da
participagcdo nas fases de contratacdo, bem como no controle e execucdo dos
conftratos;

XI- garantir o abastecimento de estoques de
sobressalentes e materiais, através de programacdo e controle, atendendo os
planos de manutencdo.

Xll - redlizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboragcdo de escalas de trabalho e
férias;

Xl - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos:

XIV - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nicleo.

XV - preparar mensalmente relatérios estatisticos e
gerenciais;

XVI - zelar pela manutengcdo e conservacd@o das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagc@o de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XVIl - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XVII - prestar  apoio  logistico,  organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XiX - participar e colaborar na programacédo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execucdo e
desempenho;

XX - cumprir outras atividades compativeis com
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

subsec¢do VI
Da Coordenagdo de Acdes em Sadde | - Tecnologia da Informacgéo

Continua...
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Art. 112. A Coordenacdo de Acdes em Salde | —
Tecnologia da Informagc@o em Salde é um dérgdo do terceiro grau divisional,
subordinado diretamente ao Subsecretdrio Administrativo e Financeiro, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Sadde, promovendo &
administragcdo, atencdo e promoc&o da salde, com as seguintes atribuicdes:

I- coordenar a elaboracdo e implantac&o das
politicas de seguranca nos drgdos da SEMUS;

Il - promover e coordenar treinamentos necessdrios
na drea de informdtica aos servidores da SEMUS:

lll-coordenar a elaboragdo e execucdo de
projetos na drea de informdatica da SEMUS;

IV - coordenar, organizar e manter o}
desenvolvimento e/ou implantac&o dos sistemas de informdtica que atenda os
diversos érgdos da SEMUS;

V - redlizar levantamentos e estudos necessdrios
para implantagdo de um sistema de informdtica configvel e que atenda
adequadamente todas as exigéncias dos diversos érgdos da SEMUS;

VI - realizar levantamentos, estudos e andlise para
compra de materiais necessdrios para o andamento dos servicos dos diversos
6rgdos da SEMUS, observando a relac&o custo x beneficio:

VIl - efetuar levantamentos para apurar a utilizacdo
de recursos matericis € humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos
servicos em cada fase dos projetos realizados na drea de informdtica:

Vill - requisitar, ao setor competente, treinamento
continuo aos servidores do Departamento de Sistemas e Informdtica, para melhor
atendimento &s exigéncias da SEMUS;

IX- coordenar todos os trabalhos redlizados em
informdtica nos diversos segmentos da SEMUS:

X - assessorar projetos, programas e atividades
especificas e de interesse da Secretaria:

Xi - efetuar andlise de projetos, e de documentos
emitir parecer para decisdes técnicas da Secretaria;

Xll - redlizar estudos de dreas temdticas
interesse da Secretaria:

Xlll - pesquisar, analisar e interpretar  dados
técnicos de embasamento das acdes administrativas e técnicas da Secretaria;
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XIV - acompanhar procedimentos técnicos
quando de interesse da administrac@o da Secretaria:

XV - realizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboragdo de escalas de trabalho e
férias;

XVI - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos:

XVii - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nucleo.

XVIIl - preparar mensalmente relatdrios estatisticos
e gerenciais;

XIX - zelar pela manutencdo e conservagcdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitac@o de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagodes fisicas,
atudlizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XX - elaborar e preparar correspondéncias e oficios
inerentes a sua drea de atuacao;

XXl - prestar apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XXIl = participar e colaborar na programacdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execucdo e
desempenho;

XXl = controlar o desenvolvimento e atualizagcdo
dos sistemas;

XXIV ~ recomendar processos e métodos de
trabalhos;

XXV - revisar periodicamente oS sistemas
implantados;

XXVI- pesquisar e selecionar recursos de

“hardware" e “software” de acordo com as reais necessidades da SEMUS:

XXVII - propor plano de treinamento aos usudrics
de recursos de informdtica;

XXVIll - coordenar a execucdo dos servicos de
processamento de dados da SEMUS:

XXIX - solucionar problemas entre ol
escalonamento de tarefas e disponibilidade de equipamentos;
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XXX = encaminhar dados e informacodes
produzidas a chefia imediata:

XXXI - organizar e manter o desenvolvimento e/ou
implantagdo dos sistemas de informdtica que atenda os diversos segmentos da
SEMUS;

XXXl - manter todos os servidores de dados,
aplicativos, Web e demais da SEMUS, dando manutencdo e fazendo backup de
seguranca;

XXXl - fazer backup de seguranca de todos os
documentos em rede;

XXXIV - promover ideias para modernizar os
sistemas de armazenagem, pesquisa e atualizacdo das informacdes;

XXXV - coordenar, planejar e desenvolver sistemas
de informdtica necessdrios para atender os servicos da SEMUS;

XXXVI- executar a fase de programacdo dos
projetos realizados da SEMUS:

XXXVIl -  acompanhar e dar suporte, juntamente
com a empresa contfratada, aos sistemas de informagdo terceirizados;

XXXVII - criar e manter o proxy, firewall e todos os
equipamentos para prote¢do & rede interna da SEMUS;

XXXIX - planejar, coordenar, desenvolver e
atualizar o site da SEMUS:
XL - criar e manter o servidor de Web:

XLl = criar mecanismos de inferac&o populacdo x
administragdo, através da internet:

XLl - criar mecanismos de atendimento &
populagdo, promovendo a maior agilidade no mesmo, através da internet:

XL = cumprir outras atividades, compativeis com
a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

XLIV - planejaor, coordenar e executar o
interligagdo fisica e légica local entre as magquinas de todos os setores da SEMUS:

XLV - dar manutencé@o as redes da SEMUS;

XLVI - planejar a melhor forma de comunicacdo &
dist&ncia entre os diversos setores da administrag@o Municipal:

XLVII - manter a comunicagdo entre todos os
setores;

XLVIIl - dar suporte aos usudrios quanto a utilizacdo
dainternet;

Continua...
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XLIX - prover acesso a internet e correio eletrénico
para os servidores que necessitarem;

L- buscar informacdes pertinentes ao setor
competente, parainsercdo na internet;

Ll - prestar atendimento aos servidores de todos os
oérgdos da SEMUS que estiverem em dificuldade com as tarefas relacionadas com
informatica;

LIl - dar manutencdo ou terceirizar a manutencgdo,
quando necessdrio, aos equipamentos de informdatica, pertencentes & SEMUS;

Ll = informar da necessidade de troca e compra
de equipamentos;

LIV = cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

subsec¢do VI
Da Subsecretaria de Satde - Ateng&o Primdria a Sadde

Art. 113. A Subsecretaria de Saude - Atencdo
Primdria & Saude é um érgdo do segundo grau divisional, subordinado diretamente
ao Secretdrio de Salde, visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da
Secretaria de Saude, promovendo & administragcdo, atenc@o e promoc&o da
saude, com as seguintes atribuicdes:

I - supervisionar o contfrole de qualidade dos
alimentos consumidos no Municipio;

Il - supervisionar as acdes de protecdo ao meio
ambiente, em conjunto com a drea afim;

lIl - supervisionar a normatizagdo, fiscalizacdo e
controle das condigdes de trabalho com risco & salde dos trabalhadores:

v - supervisionar a andlise e aprovagcdo de
plantas sanitdrias de edificacdes, efetuando as vistorias necessdrias;

V - supervisionar o confrole dos locais que
comercializam alimentos;

VI - supervisionar a fiscalizacGo e controle de
incidéncia de doengas infecciosas, contagiosas, provenientes de causas externas,
cronico-degenerativas e ocupacionais;

Vi - supervisionar as agdes de imunizagcdo e
campanhas de vacinagdo para a comunidade;

VIII - supervisionar o servigo de farmaco-vigildncia;
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IX - coordenar a vigildncia em satde do Municipio,
articulando-se com os Departamentos, com vistas a garantir o cumprimento da
legislac@o, dos pactos estabelecidos nas trés esferas de governo e do Plano
Municipal de Saude;

X - acompanhar e avdliar a estratégia de satde da
familia e agentes comunitdrios de salde, preocupando-se com o cumprimento das
normas e requisitos exigidos pelo Ministério da Saude;

Xl - viabilizar a ampliagdo da cobertura de
equipes de saude da familia em todo territério do Municipio;

XIl - elaborar relatério mensal e anual do
Departamento e a pactuacdo de metas e indicadores realizados pelas trés esferas
de governo;

Xlll - participar da elaboracé&o de mapas, relatdrios
e planos, colaborando com o Gestor Municipal na programagdo e execucdo das
politicas de saude;

XIV - responsabilizar-se pelo acompanhamento e
avdliagdo do cumprimento de metas e indicadores pactuados nas trés esferas de
governo, relativos aos setores que compdem o Departamento;

XV - implementar os processos de vigil@ncia
epidemioldgica, sanitdria e ambiental, promovendo a arficulacdo desses setores
com as unidades de salde;

XVl - acompanhar a execucdo das agdes de
vigilincia em saude, no que se refere as metas e indicadores pactuados,
orientando acerca de adequacdes e implementagdes necessdrias;

XVIl - anadlisar os dados levantados, através dos
sistemas de informagdes existentes, condensando-os, para subsidiar a politica de
vigil&ncia em saude;

XVIll - planejar estudos de viabilidade técnica e
financeira para implementac&o de novos projetos e estratégias de vigiléncia em
saude;

XVI- formular e coordenar a politica municipal de
saude nos termos da politica estadual e nacional de sadde;

~

XVIl - participar da formulagcdo e coordenar a
execugdo da politica do SUS no Municipio, gerenciando, coordenando,
confrolando e avaliando a prestacdo dos servicos e acgdes de saude, promovendo
a descentralizagcdo das afividades de prestacdo de servicos para os orgdos que
compdem a sua estrutura administrativa;

XVIII - definir normas, padrdes e indicadores para o
controle e a avaliacdo das acgdes e servicos de satde no Municipio;
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XIX - coordenar as redes assistenciais de saude
no ambito municipal microrregional, assim como no ambito estadual
macrorregional;

XX - formular, executar, acompanhar e avaliar,
em cardater suplementar, a politica de insumos, tecnologia e equipamentos para
saude;

XXl - formular, articular a execugdo, executar e
acompanhar a politica de formagdo, aperfeicoamento e desenvolvimenfo de
recursos humanos da drea de saude;

XXIl - formular planos e programas, em sua drea
de competéncia, observadas as determinagdes governamentais, em articulagdo
com as Secretarias que sejam responsdveis por politicas que tenham repercussdo
direta ou indireta sobre a salde da populacdo;

XXl - execucdo das atividades de verificagdo de
conformidade de planos, programas, projetos, processos e agdes de salde, de
acordo com a legislacdo e as normas vigentes, junto a todos os drgdos que
compdem o Sistema Unico de Sadde:

XXIV - promover o) desenvolvimento da
capacidade institucional da SEMUS, formulando, coordenando e implementando
acdes de modernizacdo administrativa e de tecnologias gerenciais, em
conformidade com as politicas do Governo € em consondncia com as ambiéncias
interna e externa & SEMUS;

XXV - redlizar estudos e pesquisas visando
idenfificar situacdes e tendéncias em salude que orientem a elaboragdo, o
acompanhamento e a avaliacdo dos processos de planejamento em sadde e a
cooperacdo técnica intra e interinstitucional;

XXVI - desenvolver pqliﬂccs e programas de
desenvolvimento de pessoas para a SEMUS e o Sistema Unico de Saude;

XXVII - assessorar e coordenar as afividades de
prestacdo de servicos referentes ao desenvolvimento e & manutengdo de sistemas
de informacdo, a rede de comunicagdo de dados da SEMUS e ao suporte técnico
em sistemas operacionais e aplicativos;

XXVIll = promogdo, desenvolvimento e
coordenacdo de estudos e correlatos, objetivando revelar situacdes e tendéncias
em saude;

XXIX - responder pela Secretaria na auséncia ou
impedimento do Secretdrio Municipal, desenvolvendo as atfividades que sejom de
sua competéncia;

XXX - cumprir oufras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Da Coordenagdo de Agoes em Saude | - Unidade de Pronto Atendimento
Continua...
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Art. 114. A Coordenac&o de Agdes em Saude | -
Unidade de Pronto Atendimento Municipal é um érg&o do terceiro grau divisional,
subordinado diretamente ao Subsecretdrio de Atenc@o Primdria & Saude, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Sadde, promovendo 4
administrac&o, atencdo e promogdo da salde, com as seguintes atribuicdes:

I - desenvolver as acdes de sua competéncia, que
lhes sdo atribuidas pelas normas e procedimentos usuais dos servigos hospitalares,
médicos e de Enfermagem;

Il - avaliar e repensar os servicos de atendimento
do pronto atendimento;

lll - estabelecer normas técnicas e padrdes de
qualidade, mais condizentes com o perfil desejavel de atendimento médico-
hospitalar;

IV - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

V - desenvolver as agdes de competéncia
administrativa do pronto atendimento municipal, em conformidade com o seu
estatuto e regimento;

VI - estabelecer normas técnicas e padrdes de
qualidade dos servicos médicos do pronto atendimento;

VIl - redlizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

VIII - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

IX - solicitar, distribuir e confrolar os insumos
necessdrios para atendimento & populagdo e ao funcionamento do nucleo.

X - preparar mensalmente relatdrios estatisticos e
gerenciais;

Xl - zelar pela manutengdo e conservagdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdarios, bem como confrolar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

Xll - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuagdo;

Xlll - elaborar relatérios que visem  agilizar
informacdes referentes as comunidades;

XIV - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificagdo de pricridades;
Continua...
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XV - prestar apoio logistico, organizando
informacdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

XVl - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria realidade, visando uma atuagdo
cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XVII - participar e colaborar na programagdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XVIII - cumprir outras atividades compativeis com @
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

subsecdo |
Da Coordenagdo de Agdes em Saude | - Vigilancia Sanitdria

Art. 115. A Coordenagdo de Agdes em Saude | -
Vigil&ncia Sanitdria é um érgdo do terceiro grau divisional, subordinado diretamente
ao Subsecretdrio de Atencdo Primdria & Saude, visando o desenvolvimento
sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Sadde, promovendo a administragdo,
atencdo e promogdo da saude, com as seguintes afribuicdes:

| - supervisionar o controle de qualidade dos
alimentos consumidos no Municipio;

Il - dirigir e orientar plano de fiscalizagdo dos
estabelecimentos que industrializam e comercializam produtos alimenticios, assim
como manipulacdo, beneficiamento, conservagdo, transporte, armazenamento,
venda e consumo de produtos de interesse da salde, bem como, os locais, servigos
e instalacdes que direta ou indiretamente possam produzir agravo & satde publica
ou individual;

I = atender as denUncias dos cidaddos em relagdo
& qualidade de produtos, condigdes e instalagdes de estabelecimentos, situagoes
de risco, entre outros, providenciando vistorias, investigacdes e providéncias
necessdrias de acordo com a legislacdo sanitdria;

IV - avdliar, dar parecer e os encaminhamentos
necessdrios para a liberacdo de alvards sanitdrios e habite-se sanitdrio;

V ~ fiscalizar rotineiramente as questdes e aspectos
relativos & quest@o sanitdria do Municipio; 3
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VI - participar da execugdo, controle e avaliagdo
das acdes referentes &s condicdes de trabalho atuando, fiscalizando e corrigindo
distorcdes dentro do que determina a legislagdo especifica;

Vil = fiscalizar rotineiramente as condigdes sanitdrias
na comercializacdo de alimentos, notificando iregularidades e adotar e
acompanhar providéncias necessdrias, de acordo com a legislagdo;

VIl - fiscalizar locais que oferecam servigo de
salde (hospitais, clinicas, ambulatérios, laboratérios, farmdacias, consultorios e
outros), servicos de estética pessoal (cabeleireiros, manicures, pedicures,
massagistas e outros) e servico de lazer (piscina, hotéis, motéis, cinemas, circos,
pargues de diversdes e outros);

IX - articular-se com outros érgdos municipais e
estaduais para garantir o cumprimento da legislagdo sanitdria;

X - elaborar relatério mensal e anual do setor, de
acordo com a programacdo anudl e a pactuagcdo de metas e indicadores
realizados pelas frés esferas de governo;

Xl - participar da elaboracdo de mapas, relatdrios
e planos, colaborando com o gestor municipal na programagdo e execugdo das
politicas de salde;

Xl - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas
e indicadores pactuados nas trés esferas do governo, no que se refere ao setor;

Xl - coletar dlimentos, dgua e bebidas para
andlise;

XV - fiscalizar as empresas para avaliar as
condicdes de trabalho e o ambiente fisico, e seu impacto nas ocorréncias de
doencas ocupacionais;

XV - avdliar o impacto que a tecnologia provoca
na saude dos trabalhadores;

XVI- informar o trabalhador e sua enfidade
sindical sobre os riscos de acidente de trabalho;

XVIil - requerer ao 6rgdo competente a interdicdo
de empresas que apresentem riscos iminentes a satde do trabalhador;

XVIIl - orientar tecnicamente a construgdo de
estabelecimentos;

XIX - encaminhar amostras ao laboratdrio;

XX - supervisionar a normatizacdo, fiscalizacdo e
controle das condigcdes de trabalho com risco & salde dos trabalhadores;

XXl - supervisionar a andlise e aprovacdo de
plantas sanitdrias de edificacdes, efetuando as vistorias necessarias;
Continua...
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XXIl - supervisionar o contfrole dos locais que
comercializam alimentos;

XXIll - supervisionar o servico de farmaco-
vigilancia;

XXIV - analisar os dados levantados, através dos
sistemas de informacdes existentes, condensando-os, para subsidiar a politica de
vigilancia em sadde;

XXV - planejar estudos de viabilidade técnica e
financeira para implementacdo de novos projetos e estratégias de vigil@incia em
saude;

XXVI - realizar tarefas administrativas necessdrias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de tfrabalho e
férias;

XXVII - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XXVHI - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populagcdo e ao funcionamento do nucleo.

XXIX - preparar mensalmente relatérios estatisticos
e gerencidais;

XXX - zelar pela manutengdo e conservagdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como confrolar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXXl - elaborar e preparar correspondéncias €
oficios inerentes a sua drea de atuagdo;

XXXIl - elaborar  relatérios que  visem  agilizar
informacdes referentes as comunidades;

XXXl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificagdo de prioridades;

XXXIV - prestar apoio logistico, organizando
informacdes, arquivando cadastro, afas de reunides e demais informagoes
pertinentes;

XXXV - orientar, informar e conscientizar  as
comunidades a uma andlise de sua prépria redlidade, visando uma atuagdo
cooperativa de participacdo e integragdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saUude promovidas pelo ndcleo e pela SEMUS;

XXXVI - participar e colaborar na programagdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;
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XXXVII - cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

subsecdo ll
Da Coordenacdo de Agdes em Saidde | - Vigilancia Epidemiolégica

Art. 116. A Coordenacdo de Agbdes em Saude | -
Vigilancia Epidemiolégica € um érgdo do terceiro grau divisional, subordinado
diretamente co Subsecretdrio de Atencdo Primdria & Saide, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo d
administracdo, atencd@o e promocdo da sadde, com as seguintes atribuigcoes:

| - planejar, coordenar, controlar, supervisionar e
avaliar os programas de salde desenvolvidos pela Secretaria, responsabilizando-se
pelo levantamento das informagdes necessdrias, para a manutengdo de dados
atualizados do perfil epidemiolégico do Municipio;

Il - planejar, coordenar, conftrolar, supervisionar e
avaliar as acdes do programa de imunizacdo, bem como as campanhas de
vacinacdo, responsabilzando-se pelo cumprimento das metas/coberturas
pactuadas e pela manutengcdo do banco de dados/sistema de informagdo
atualizado;

Il = garantir a alimentacdo continua e correta do
sistema de informac&o sob responsabilidade do setor;

IV - garantir as acdes de vigildncia das doengas
de notificacd@o, observando prazos, rotinas e protocolos, conforme legislagdo;

V - arficular-se com os demais setores da Secretaria
para garantir maior éxito e maior resolutividade, colaborando na programagdo e
execucdo do Plano Municipal de Saude;

VI - colaborar no processo de treinamento e
capacitacéo de recursos humanos;

VIl - elaborar relatério mensal e anual do setor, de
acordo com a programacdo anual e a pactuacdo de metas e indicadores
realizadas pelas trés esferas de governo;

VIl - participar da  elaboragco de map ‘s}; _______ v

relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na programagdo e
execucdo das politicas de saude;

IX - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas
e indicadores pocfuados nas trés esferas do governo, no que se refere ao setor;

X - investigar o Municipio e orientar as unidades de
salde para encaminhamento de solugcdo;
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Xl - desenvolver medida de conirole de doengas e
infeccoes hospitalares a partir das informagdes recebidas;

Xll - acompanhar a solug@o de problemas
doengas;

Xl - efetuar plant&o de atendimento, para auxiliar
nos casos de aparicdo de doencas que meregcam imunizagdo imediata ou confrole
de regides;

XIV - institfuir  comissdo  multiprofissional  para
execugdo do servico;

XV - acompanhar os efeitos dos medicamentos
junto & populagdo;

XVl - elaborar relatério de reagdes adversas
observadas, e encaminhar a autoridade competente;

XVIl - aplicar recomendagdes da autoridade
competente;

XVIil = nofificar incidentes envolvendo
medicamentos;

XIX - supervisionar a fiscalizacdo e controle de
incidéncia de doencas infecciosas, contagiosas, provenientes de causas externas,
crénico-degenerativas e ocupacionais;

XX~ supervisionar as agdes de imunizagcdo e
campanhas de vacinag¢do para a comunidade;

XXl - analisar os dados levantados, através dos
sistemas de informagdes existentes, condensando-os, para subsidiar a politica de
vigil@incia em saude;

XXIl - planejar estudos de viabilidade técnica e
financeira para implementacdo de novos projetos e estratégias de vigildnecia em
salde;

XXl - redlizar tarefas administrativas necessarias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabatho e
férias;

XXIV - vistoriar os servidores em suas atividadgs
gerando a frequéncia dos mesmos; '

XXV - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nucleo.

XXVI - preparar mensalmente relatdrios estatisticos *
e gerenciais;
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XXVII - zelar pela manutencdo e conservagdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagcdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como confrolar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXVIIl - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuagdo;

XXIX - elaborar relatérios que visem  agilizar
informacdes referentes as comunidades;

XXX - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificag&o de prioridades;

XXXl - prestar apoio logistico,  organizando
informacdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

XXXIl - orientar, informar e conscienfizar  as
comunidades a uma andlise de sua prépria realidade, visando uma atuagdo
cooperativa de participacdo e integragdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XXXIll - participar e colaborar na programagdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XXXIV - cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

subsecdo lll
Da Coordenacdo de A¢des em Sadde | - Vigilancia Ambiental

Art. 117. A Coordenacdo de Agdes em Saude | -
Vigildncia Ambiental é um érgdo do terceiro grau divisional, subordinado
diretamente ao Subsecretdrio de Atencdo Primdria & Saude, visando o0
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo &
administracd@o, atencdo e promogdo da saude, com as seguintes atribuigdes:

|- supervisionar as agdes de protecdo ao mei
ambiente, em conjunto com a drea afim; L

Il - controlar da populacdo de animais domésticos,
silvestres e exdticos, onde possam atuar como reservatdrios, portadores e/ou
transmissores;

lil = controlar as espécies de animais sinantrépicos,
para a prevencdo das zoonoses e para evitar incémodos gue possam causar &
populagdo;

IV~ detectar e atuar nos focos de zoonoses,
visando romper o elo de tfransmissdo animais/homem:;
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V - infegrar as diferentes instituicdes, visando a
atuac@o conjunta no monitoramento dos sistemas de abastecimento de agua,
identificac@&o e controle de doencas de veiculagdo hidricas;

VI - integrar as diferentes insfituicdes, visando a
atuac&o conjunta na identificagdo e controle de doengas transmifidas por vetores
prevalentes e incidentes;

VIl - realizar e envolver as instituicdes de ensino e
pesquisa em atividades pertinentes & capacitagdo de recursos humanos
atualizadas;

VIl = manter documentacdo técnica e cientifica;

IX - realizar a vigiléncia epidemioldgica (necropsia
e coleta de material) e o diagndstico de zoonoses e doengas transmitidas por
vetores, determinando os indices e taxa de frequéncia;

X - acompanhar os servicos de investigagdo e foco
de zoonoses e de vigilancia zoosanitaria;

Xi- estabelecer as metas de trabalho,
considerando as politicas de salde municipal, estadual e federal, procedendo
tratamento das tarefas executadas para permitir a avaliagdo da evolugdo do
programa e oferecer subsidios para controle do custo financeiro das atividades;

Xl - redlizar pesquisas técnicas em roedores e
vetores ou outros animais sinantropicos e peconhentos, em parceria com instituigoes
de pesquisas/ensino e afins;

Xlll - promover a vacinagdo de animal e anti-
rabica que poderd ser em campanhas, tratamento de foco de raiva, repasse, posto
fixo e rotina;

XV - desenvolver programas educativos referentes
& profilaxia e prevencdo e controle das zoonoses urbanas, doengas transmitidas por
vetores, propriedades responsdveis de animais, coordenando a implantag&o destes
programas na rede de servico e social do Municipio;

XV - redlizar vigildncia de focos, identificagdo,
planejamento do controle e manejo das espécies, sinantrépicas, compreendendo
roedores, morcegos, pombos, entre outros, orientando a populagdo na eliminag
de fatores de atrac@io e manutencdo de animais;

XVI - redlizar a vigil@ncia de focos de vefores
(antrépodes), reservatorios (moluscos), na suQ identificacdo e
desinsetizacdo/controle, assim como orientar a populagd@o na eliminagdo t
preven¢do de focos;
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XVIl - realizar o controle de animais pegonhento
quando causam prejuizo & populacdo, adotando medidas profildticas, visando
dificultar a permanéncia e/ou proliferac&o dos mesmos no local;

XVIIl - zelar pela seguranca e integridade fisica dos
equipamentos e instalacdes do setor assim como pela higiene ambiental;

XIX - redlizar o recebimento de taxas referentes ao
pagamento de multas, taxas de manutengdo dos animais alojados e translado de
animais;

XX - efetuar atendimento veterindrio, recepgdo e
remogdo de animais;

XXl - manter em funcionamento as instalagdes
fisicas para a guarda de animais;

XXl = analisar os dados levantados, através dos
sistemas de informacdes existentes, condensando-os, para subsidiar a politica de
vigiléncia em salde;

XXl - planejar estudos de viabilidade técnica e
financeira para implementacdo de novos projetos e estratégias de vigilGneia em
salude;

XXIV ~ realizar tarefas administrativas necessérias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

XXV - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XXVI - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populagcdo e ao funcionamento do ndcleo.

XXVII - preparar mensalmente relatérios estatisticos
e gerenciais;

XXVII = zelar pela manutencdo e conservagcdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXIX - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXX - elaborar relatérios que visem agilizar
informagdes referentes ds comunidades;

XXXl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificacdo de prioridades;

XXXl - prestar  apoio  logistico,  organizando

informacgdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informag¢ges
pertinentes;
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XXXIIl - orientar, informar e conscienfizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma atuagdo
cooperatfiva de participacdo e integragdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saude promovidas pelo nucleo e pela SEMUS;

XXXIV - participar e colaborar na programagdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XXXV - cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcodes, que |lhe forem atribuidas.

subsegdo |
Da Coordenacdo de Agdes em Saude | - Centro de Atengdo Psicossocial

Art. 118. A Coordenacdo de A¢des em Saude | -
Centro de Atencdo Psicossocial € um érgdo do terceiro grau divisional, subordinado
diretamente ao Subsecretdrio de Atencdo Primdria & Saude, visando ©
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Sadde, promovendo &
administracdo, atencdo e promocdo da salde, com as seguintes atribuicdes:

1 - fazer cumprir as portarias, circulares e normas da
Secretaria de Municipal de Salde;

Il - fazer cumprir hordrio de abertura e fechamento
da unidade;

Il - zelar pelo bom atendimento caos pacientes e
usudrios;

IV - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

V - oficidlizar a Secretariac das ocomrréncias com
funciondrios da Unidade;
VI - incentivar a participagcdo da comunidade;

VIl = cumprir com os programas de salde a serem
desenvolvidos e executados na Unidade.

VIII - controlar e executar a esterilizagcdo “(de
materiais das Unidades de Sadde. N

IX~ acompanhar e controlar as agdes
ambulatoriais e de clinica médica da unidade;

X - orientar e encaminhar pacientes para
readlizacdo e marcacdo de exames, bem como aos resultados dos mesmos;
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Xl - analisar e relatar mensalmente, a cota de
exames realizados, no que se refere & quantidade, tipo e resultado dos exames e
nUmero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos servigos
contfratados;

Xl - participar da elaboragdo de mapas, relatdrios
e planos, colaborando com o gestor municipal no planejamento e execugdo das
politicas de saude;

Xill = responsabilizar-se pelo cumprimento  das
metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao
setor;

XV - elaborar cadastro de pacientes;

XV - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

subsecdo ll
Da Coordenacdo de Acdes em Saude | - Centro Ambulatorial de Sadde Mental

Art. 119. A Coordenacdo de A¢des em Saude | -
Centro Ambulatorial de Salude Mental é um dérgdo do terceiro grau divisiond,
subordinado diretamente ao Subsecretdrio de Atencdo Primdria a Saude, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Salde, promovendo &
administracdo, atencdo e promocgdo da saude, com as seguintes atribuigdes:

| - fazer cumprir as portarias, circulares e normas da
Secretaria de Municipal de Saude;

Il - fazer cumprir hordrio de abertura e fechamento
da unidade;

i - zelar pelo bom afendimento aos pacientes e
usuarios;

IV - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

V - oficializar a Secretaria das ocomrréncias com
funciondrios da Unidade;

VI - incentivar a participacdo da comunidade;

~.

VIl - cumprir com os programas de saude a serem
desenvolvidos e executados na Unidade.

VIl - contfrolar e executar a esterilizagcdo
materiais das Unidades de Sadde.

Continua...




101

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Municipal n°. 1.192/2012.

IX~- acompanhar e controlar as agoes
ambulatoriais e de clinica médica da unidade;

X - orientar e encaminhar pacientes para a
redlizacdo e marcagdo de exames, bem como aos resultados dos mesmos;

Xl- andlisar e relatar mensalmente, a cota de
exames realizados, no que se refere & quantidade, tipo e resultado dos exames e
nimero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos servigos
contratados;

Xil - participar da elaboracdo de mapas, relatdrios
e planos, colaborando com o gestor municipal no planejamento e execugdo das
politicas de salde;

Xl - responsabilizarse pelo cumprimento  das
metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao
setor;

XIV - elaborar cadastro de pacientes;

XV - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

subsecdo il
Da Coordenacdo de Agdoes em Sadde | — Centro Tratamento Toxicomano

Art. 120. A Coordenacdo de Ag¢des em Saude | -
Centro de Tratamento Toxicbmano é um &érgdo do tferceiro grau divisiondl,
subordinado diretamente ao Subsecretdrio de Atengdo Primdria & Sadde, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo &
administracdo, atencdo e promogdo da saude, com as seguintes atribuigdes:

| - fazer cumprir as portarias, circulares e normas da
Secretaria de Municipal de Salde;

Il - fazer cumprir hordrio de abertura e fechamento
da unidade;

Il - zelar pelo bom atendimento aos pacientes e
usudrios;

IV - vistoriar os servidores em suas atividade
gerando a frequéncia dos mesmos;

.

V - oficializar a Secretaria das ocorréncias com

funciondrios da Unidade;

VI - incentivar a participagdo da comunidade;

VIl = cumprir com os programas de saude a serem,
desenvolvidos e executados na Unidade.
Continua...
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VIl - controlar e executar a esterilizag@o de
materiais das Unidades de Saude.

IX - acompanhar e controlar as agdes
ambulatoriais e de clinica médica da unidade;

X - orientar e encaminhar pacientes para A
realizacdo e marcacdo de exames, bem como dos resultados dos mesmos;

Xl - analisar e relatar mensalmente, a cota de
exames realizados, no que se refere & quantidade, tipo e resultado dos exames €
nimero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos servicos
contratados;

Xll - participar da elaboracdo de mapas, relatérios
e planos, colaborando com o gestor municipal no planejamento e execugdo das
politicas de saude;

Xl - responsabilizar-se  pelo  cumprimento  das
metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao
setfor;

XIV - elaborar cadastro de pacientes;

XV - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Da Coordenagdo de A¢des em Salde | - Centro de Referéncia DST/AIDS

Art. 121. A Coordenacdo de Agdes em Sadde | -
Centro de Referéncia DST/AIDS é um drgdo do terceiro grau divisional, subordinado
diretamente ao Subsecretdrio de Atencdo Primdria & Saldde, visando o
desenvolvimento sistemdatico e sincronizado da Secretaria de Sadde, promovendo a
administracd@o, atencdo e promogdo da sadde, com as seguintes atribuigdes:

I - responsabilizar-se pela parte técnica de exames
laboratoriais;

Il - elaborar metas para melhor desenvolvimento
do setor;

Il = solicitar matericis de apoio, consumo e
equipamentos, para realizacdo de agdes de promogdo;

IV - conferir, confrolar movimentagdes fisicgsy
atualizar sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da Unidade de Saude;

V - relacionar os materiais e bens patrimoniais
considerados obsoletos ou inserviveis, comunicando o fato ao setor de patrimdnio
Humanos, para que seja dada uma destinagdo conveniente e propor o
recolhimento deste material;
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Vi - solicitar ao setor de patrimdnio as atividades
de manutencdo preventiva e corretiva de méquinas, equipamentos e instalagdes;

VIl - realizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas afividades como elaboracdo de escalas de frabalho e
férias;

VIl - vistoriar os servidores em suas afividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

IX - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populagcdo e ao funcionamento do nucleo.

X - preparar mensalmente relatdrios estatisticos e
gerenciais;

Xl - zelar pela manutengdo e conservagdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

Xll - elaborar e preparar correspondéncias e oficios
inerentes a sua drea de atuagdo;

Xill = elaborar relatdrios que visem  agilizar
informacodes referentes &s comunidades;

XV - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificagdo de prioridades;

XV - prestar apoio logistico, organizando
informacdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
perfinentes;

XVI - orientar, informar e conscienfizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria realidade, visando uma atuagdo
cooperativa de participac@o e integragdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saUde promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XVIl - participar e colaborar na programagdo de
freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugldo e
desempenho;

XVHI - cumprir outras atividades, compativeis com
a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

subsecGo IV
Da Coordenacdo de Acdes em Sadde | — Saude Bucal

Art. 122. A Coordenacdo de Acdes em Saude | -
Saude Bucal é um érgdo do terceiro grau divisional, subordinado diretamente ao
Subsecretdrio de Atencdo Primdria & Salde, visando o desenvolvimento sistemdatico
e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo & administragdo, atengdo e
promocdo da saude, com as seguintes atfribuicdes:
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I - redlizar levantamento epidemioldgico para
tragar o perfil de sadde bucal da populagdo adscrita;

Il - realizar os procedimentos clinicos definidos na
Norma Operacional Bé&sica do Sistema Unico de Saude - NOB/SUS 96 - e na Norma
Operacional Bdsica da Assisténcia & Saude (NOAS);

ll -redlizar o fratamento integral, no dmbito da
atencdo bdsica para a populacdo adscrita;

IV - planejar, implantar e acompanhar as politicas
de agdes dos servicos de odontologia;

V - redlizar pesquisas e estudos de satde bucal;

VI - estabelecer padrdes de qualidade desejdveis
para a saude bucal;

VIl - encaminhar e orientar os usudrios que
apresentam problemas complexos a outros niveis de assisténcia, assegurando o seu
acompanhamento;

VIl - redlizar atendimentos de primeiros cuidados
nas urgéncias;
IX~ redlizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

X = prescrever medicamentos e outras orientacdes
na conformidade dos diagndsticos efetuados;

Xl - emifir laudos, pareceres e atestados sobre
assuntos de sua competéncia;

Xll - executar as acgdes de assisténcia integral,
adliando a atuagdo clinica & satude coletiva, assistindo as familias, individuos ou
grupo especificos, de acordo com planejamento local;

Xlll = coordenar agdes coletivas voltadas para a
promog¢do e prevencdo em saude bucal;

XIV - programar e supervisionar o fornecimento de
insumos para as acdes coletivas;

XV - capacitar as equipes de satde da familia no
que se refere as acdes educativas e preventivas em sadde bucal;

XVI = supervisionar o trabalho desenvolvido pelo
THD e o ACD;

XVIl = viabilizar a implantagcdo, acompanhar e
avaliar as agdes do Centro de Especializacdo em Odontologia - CEQ; \
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XVIIl = elaborar relatério mensal e anual do setor,
de acordo com a pactuacdo de metas e indicadores realizada pelas trés esferas
de governo;

XiIX - participar da elaboragcdo de mapas,
relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na programagdo e
execucdo das politicas de saude;

XX - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas
e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor;

XXl - redlizar tarefas administrativas necessérias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboragdo de escalas de trabalho e
férias;

XXIl - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XXl - solicitar, distribuir e confrolar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do ndcleo.

XXIV - preparar mensalmente relatdrios estatisticos
e gerenciais;

XXV - zelar pela manutencdo e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicita¢g&o de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como confrolar movimentagdes fisicas,
atudlizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXVi- elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXVII - elaborar  relatérios que visem  agilizar
informacgdes referentes &s comunidades;

XXVIil - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificacdo de prioridades;

XXIX - prestar apoio  logistico,  organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

XXX - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma atuagdo
cooperativa de participagdo e integracdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saude promovidas pelo nucleo e pela SEMUS;
~.

XXXI - participar e colaborar na programagdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XXX - cumprir outras atividades compativeis com |
a natureza das fungdes que the forem atribuidas.
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subsecGo V
Da Coordenacdo de Agdes em Sailde | — Assisténcia Farmacéutica

Art. 123. A Coordenacdo de Agdes em Saude | -
Assisténcia Farmacéutica é um o6rgdo do terceiro grau divisional, subordinado
diretamente o Subsecretdrio de Atencdo Primdria & Saude, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Sadde, promovendo &
administracdo, atencdo e promogdo da sadde, com as seguintes atribuicoes:

I - avdliar relatérios de estoque e consumo de
medicamentos e materiais utilizados no Hospital, acompanhando o confrole de
estoque destes produtos, seu uso racional e validade;

Il - supervisionar compras de produtos médico-
hospitalares e medicamentos, estabelecendo critérios de programacdo de enfrega
e participando de pareceres técnicos e avaliagdes de produtos e fornecedores;

lll - supervisionar afividades dos almoxarifados,
zelando pelas boas préticas de armazenamento de matericis médicos hospitalares
e medicamentos;

IV - solicitar e intervir, se necessdrio, junto ao setor
de compras e almoxarifado, para aquisicdo de produtos em estoque zero ou ndo
padronizados, para atendimento ao paciente;

V - supervisionar os estoques nos setores, avaliando
quantidades e condi¢cdes de armazenamento;

VI - readlizar trocas, empréstimos e doacdes de
produtos farmacéuticos e correlatos, de maneira a atender as necessidades do
hospital, registrando toda esta movimentacdo através de documento;

VIl = supervisionar e promover o bom uso do sistema
de informdtica que atende aco servico de farmdcia, através de treinamento e
implantagcdo de rotinas;

VIl - assessorar o faturamento alimentando o
sistema de relacionamento de matericis e medicamentos;

IX- assessorar o cadastro de novos produtos na
SEMUS;

X - assessorar os  auditores médicos  sobre
informagdes técnicas dos produtos farmacéuticos e correlatos;

Xl~ gerenciar o desenvolvimento das ativida
dos empregados do setor, orientando e distribuindo tarefas;

XIl - promover freinamentos relativos a ativida
farmacéutica;
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Xl = redlizar tarefas administrativas necessarias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

XIV - redlizar tarefas administrativas necessarias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

XV - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVI - solicitar, distribuir e contfrolar os insumos
necessdrios para atendimento & populagdo e ao funcionamento do ndcleo.

XVIl = preparar mensalmente relatérios estatisticos e
gerenciais;

XVl = zelar pela manutencdo e conservagdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XIX - eloborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XX - elaborar  relatérios  que  visem  agilizar
informagdes referentes s comunidades;

XXl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificac@o de prioridades;

XXII - prestar apoio logistico, organizando
informacdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

XXIll - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria recalidade, visando uma atuagdo
cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XXIV - participar e colaborar na programagdo de
freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XXV - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

sec¢do IV
Da Coordenacgdo de Agdes em Salde | - Unidades Bdsicas

Art. 124, A Coordenacdo de Agdes em Saude | -
Unidades Bdsicas, € um érgdo do terceiro grau divisional, subordinado direfamente
ao Subsecretdrio de Atencdo Primdria & Salde, visando o desenvolvimentos
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sistemdatico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo & administragdo,
atengdo e promoc¢do da saude, com as seguintes atribui¢cdes:

I - reorientar o modelo assistencial, a parfir da
atencéo bdsica;

Il - reorganizar as Unidades Bdsicas de Saude,
segundo os principios de saude da familia, caracterizados como porta de entrada
nos servicos do Municipio;

lll - gerenciar as unidades bdsicas de saude da
familia;

IV - viabilizar a implantagcdo de nucleos de Apoio
da ESF, composto por profissionais multidisciplinares quando necessdrio;

V - contribuir para a reorientacdo do modelo
assistencial a partir da atencdo bdsica em conformidade com os principios do SUS;

Vi - implantar uma nova din&mica de atuacdo nas
unidade bdsicas de saude, com definic&o de responsabilidades entfre os servicos de
saude e a populacdo, em cardter substitutivo, complementaridade, hierarquizac&o
e pilares de territorizagcdo, enfoque em problemas e intersetoralidade;

VIl - criar protocolos de acdes dos profissionais em
conjunto com a Secretaria e os respectivos coordenadores de cada programa;

Vill = monitorar e avaliar o©s sistemas de
informacdes em sadde;

IX- redlizar planos de acdes, avdliacdo de
relatdrios e tomada de decisdes pertinentes & funcdo;

X ~ elaborar projetos e programas nas dreas de
saude coletiva, e padronizar normas para execucdo dos programas;

Xl - ordenar, avaliar e controlar o planejamento
das agdes referentes a programas e projetos estratégicos na atencdo primdria;

Xll - desenvolver projetos com o objetivo de
angariar recursos financeiros para atencdo primdria, junto aos governos estadual e
federal;

Xllt - elaborar  Plano  Municipal de  Saulde,
juntamente com a Secretaria;

XIV - assessorar o) Gestor  Municipal n
programagoes e execucdo da politica de sadde do Municipio;

~—

XV - analisar e diagnosticar a situacdo da saude
coletiva municipal;

XVI - definir uma politica de acdo para
conscientizar a populagdo dos problemas bdsicos da salude coletiva;
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XVIl - elaborar agdes de controle dos niveis
desejaveis de saude coletiva;

XVHl - coordenar a elaboragcdo de mapas,
relatérios e planos, colaborando com gestor municipal na programagdo €
execugdo das polificas de salde coletiva;

XIX - coordenar a criagcdo de mecanismos para
implantar, expandir e atender & populacdo em programas em sadde;

XX - coordenar a elaboragcdo de um plano de
acdo de atendimento & populacdio, destacando as atividades preventivas sem
prejuizos dos servicos assistenciais;

XXI - viabilizar, em quantidade e qualidade, os
recursos humanos necessdrios aos servicos de sadde coletiva, conforme exigéncia
do modelo de gestdo;

XXIl - zelar pela manutencdo e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdarios;

XXl - prestar  assisténcia  em  situacdo  de
emergéncia e calamidade;

XXIV - acompanhar o  desenvolvimento  de
programas educacionais em salde;

XXV - participar do processo  de vigildncia
epidemiolégica e sanitdria;

XXVI - assegurar consultas médicas em fungdo do
perfil epidemioldgico da populacdo;

XXVIl - efetuar controle de consultas e vagas, para
agendamento;

XXVIIl = garantir a oferta de exames laboratoriais;

XXIX - tracar perfil e definir metas de sua drea de
abrangéncia;

XXX - acompanhar a execu¢cdo de metas de sua
responsabilidade;

XXXl - anadlisar o desempenho das unidades de
saude, através da avaliacdo das acdes, servicos, programas e planos de agdo
estabelecidos;

XXXl - efetuar controle e fiscalizagcdo dos servic
de saude prestados & comunidade, por entidades puUblicas, complementa
filantrépica;

de

XXXHI = controlar a prestacdio de servicos
atendimento & saude dos municipes oferecidos na rede publica e complementar; X\

XXXIV - avdliar a consecucdo de metas definidas
para arede publica;
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XXXV - idenfificar a necessidade de contratagdo
de servicos de saude complementares;

XXXVI - promover o conirole e avaliagdo dos
servicos prestados, da quantidade e qualidade, da execugcdo da programagdo e
orcamento, bem como do plano municipal de salde;

XXXVIl = acompanhar a execugdo das agdes de
cada setor no que se refere &s metas e indicadores pactuados, orienfando acerca
de adequacgdes e implementagdes necessarias;

XXXVIIl - avaliar e programar a necessidade de
servicos complementares ao SUS;

XXXIX - elaborar um plano de a¢do para o
gerenciamento das agdes bdsicas de salde, com base no Plano Municipal de
Saude;

XL~ gerenciar as unidades bdsicas de saude
préprias, ambulatoriais e inclusive as de referéncias;

XLl - organizar as unidades sob Gestdo Publica
Municipal (estatais, conveniadas e contratadas), infroduzindo a prdtfica de
cadastramento dos usudrios do Sistema Unico de Salude — SUS, para a vinculagdo
da clientela e sistematizacdo da oferta de servigos;

XLl - coordenar e confrolar a execug¢do dos
programas e atividades desenvolvidas nas unidades bdsicas de satde;

XLl - colaborar com as dreas de vigilGncia
epidemioldgica e sanitdria, no que se refere d investigagcdo e noftificagdes:

XLIV - avdliar e emitir parecer sobre as condi¢coes
de funcionamento das unidades bdsicas de salde;

XLV - manter em funcionamento as unidades
bdsicas de salde do Municipio;

XLVI - viabilizar e controlar a utiliza¢gdo de recursos
humanos suficientes e qualificados pelas unidades;

XLVil - planejar, coordenar, controlar
supervisionar as unidades bdsicas de savde;

XLVIll - participar do  processo de vigildncia
epidemioldgica, sanitdria e ambiental, promovendo a arficulagdo desses setores
com as unidades bdsicas de sadde;

XLIX - coordenar o gerenciamento das unidades
de salde, com vistas & garantir a execucdo do Plano Municipal, orientagdo e
acompanhamento gerencial, acdes desenvolvidas e resultados alcangados;
Continua...
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L- orientar, acompanhar e supervisionar as
atividades de enfermagem;

LI - participar da elaborac&o de mapas, relatédrios e
planos, colaborando com gestor municipal na programacdo e execucdo das
politicas de salde;

LIl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

LIl - conhecer a realidade das familias pelas quais
sGo responsdveis, com énfase nas suas caracteristicas sociais, econdmicas, culturdis,
demogrdficas e epidemioldgicas;

LIV - identificar os problemas de sadde e as
siftuagdes de risco mais comuns, as quais dquela populacdo estd exposta;

LV - elaborar, com a participacdo da comunidade,
um plano local para o enfrentamento dos problemas de salde e fatores que
colocam emrisco a sadde;

LVI - executar, de acordo com a qudlificacdo de
cada profissional, os procedimentos de vigiléncia e de vigiléncia epidemioldgica,
nas diferentes fases do ciclo de vida;

LVII - vdlorizar a relacdo com o usudrio e com a
familia, para a criagdo de vinculo de confianca, de afeto e de respeito;

LVill = realizar visitas domiciliares de acordo com o
planejamento;

LIX - resolver os problemas de satude do nivel de
atencdo bdsica;

LX - garantir acesso & continuidade do fratamento
dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia para os casos de mais
complexidade ou que necessitem de internac&o hospitalar;

LXI - prestar  assisténcia  integral & populacdo
adscrita, respondendo & demanda de forma continua e racionalista:

LXIl - coordenar, participar e/ou organizar grupos
de educagdo para a savde;

LXIlt - promover acdes intersetoriais e parceriad.

com organizagdes formais e informais, existentes na comunidade, para o
enfretamento conjunto dos problemas identificados;

LXIV - fomentar a participacdo popular, discutindo
com a comunidade conceitos de cidadania, de direitos & salde e suas bases
legais;
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LXV - incentivar a formacdo e/ou participagdo
ativa da comunidade nos conselho locais de sadde e no Conselho Municipal de
Saude;

LXVI - auxiliar na implantacdo do Cartdo Nacional
de Saude;

LXVII - redlizar tarefas administrativas necessarias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

LX VI - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

LXIX = solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populagdo e ao funcionamento do nucleo.

LXX - preparar mensalmente relatérios estatisticos
€ gerenciais;

LXXI - zelar pela manutengdo e conservagcdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como confrolar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

LXXIl - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuagdo;

LXXIIl = elaborar  relatérios que  visem  agilizar
informacdes referentes s comunidades;

LXXIV - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificacdo de prioridades;

LXXV - prestar  apoio  logistico,  organizando
informacgdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

LXXVI - orientar, informar e conscienfizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria realidade, visando uma atuagdo
cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

LXXVIHl - participar e colaborar na programagdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

LXXVIIl = cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

LXXIX = cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

subsegdo |
Da Coordenacgdo de Agdes em Saude 1l — UBS Guriri
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Art. 125. A Coordenacéo de Agdes em Saude Il -
UBS Guriri € um &rgdo do quintfo grau divisional, subordinado diretamente a
Coordenac@io de Acdes em Saude | — Unidades Bdsicas de Saude, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Salde, promovendo G
administrac&o, atencdo e promogdo da sadde, com as seguintes atribuicdes:

I - fazer cumprir as portarias, circulares € normas da
Secretaria de Municipal de Salde;

Il - fazer cumprir hordrio de abertura e fechamento
da unidade;

lll - zelar pelo bom atendimento caos pacientes e
usuarios;

IV - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

V - oficializar a Secretaria das ocorréncias com
funciondrios da Unidade:

VI - incentivar a participacdo da comunidade;

Vil = cumprir com os programas de sadde a serem
desenvolvidos e executados na Unidade.

Vill - confrolar e executar a esterilizacdo de
materiais das Unidades de Salde.

IX~ acompanhar e controlar as agdes
ambulatoriais e de clinica médica da unidade;

X - orientar e encaminhar pacientes para a
realizac@o e marcacdo de exames, bem como aos resultados dos mesmos;

Xl - analisar e relatar mensalmente, a cota de
exames readlizados, no que se refere & quantidade, tipo e resultado dos exames e
nimero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos servicos
contratados;

Xll - participar da elaboracdo de mapas, relatdrios
e planos, colaborando com a chefia imediata no planejamento e execucdo das

politicas de salde;

Xlll - responsabilizar-se pelo cumprimento das
metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no gue se refere o
setfor;

XIV - elaborar cadastro de pacientes;

XV - redlizar tarefas administrativas necessdrias ao ¢
desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de frabalho e

férias;
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XVI - vistoriar os servidores em suas afividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVII - solicitar, distribuir e confrolar os iNsumos
necessarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nucleo.

XVIll - preparar mensalmente relatérios estatisticos
e gerenciais;

XIX - zelar pela manutencdo e conservagcdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como confrolar movimentacdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XX - elaborar e preparar correspondéncias e oficios
inerentes a sua drea de atuacdo;

XXl - elaborar relatdérios que visem  agilizar
informacdes referentes &s comunidades;

XXIl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificac&o de prioridades;

XXl - prestar apoio  logistico,  organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XXIV - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma atuacdo
cooperativa de participagdo e integrac&o das mesmas, nas acdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XXV - participar e colaborar na programacdo de
freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execucdo e
desempenho;

XXVI = cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcdes, que Ihe forem aftribuidas.

subsecdol ll
Da Coordenag¢do de Agdes em Saude Il - UBS Santo Antdnio

Art. 126. A Coordenacdo de Acdes em Saude Il —
UBS Santo Anténio é um érgdo do quinto grau divisional, subordinado diretamente a
Coordenagdo de Agdes em Saude | — Unidades Bdsicas de Salde, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Sadde, promovendo &
administragdo, atengdo e promocdo da salde, com as seguintes atribuicdes:

I = fazer cumprir as portarias, circulares e normas da
Secretaria de Municipal de Salde;
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Il - fazer cumprir hordrio de abertura e fechamento
da unidade;

lll - zelar pelo bom atendimento aos pacientes e
usudrios;

IV - vistoriar os servidores em suas afividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

V - oficiadlizar a Secretaria das ocorréncias com
funciondrios da Unidade;

VI - incentivar a participa¢cdo da comunidade;

VIl - cumprir com os programas de saude a serem
desenvolvidos e executados na Unidade.,

VIIl - controlar e executar a esterilizacdo de
materiais das Unidades de Salde.

IX~- acompanhar e conftrolar as agdes
ambulatoriais e de clinica médica da unidade;

X - orientar e encaminhar pacientes para a
readlizacdo e marcagdo de exames, bem como aos resuttados dos mesmos;

Xl - analisar e relatar mensalmente, a cota de
exames realizados, no que se refere a quantidade, tipo e resultado dos exames e
nimero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos servicos
contratados;

Xll - participar da elaboracdo de mapas, relatérios
e planos, colaborando com a chefia imediata no planejamento e execucdo das
politicas de saude;

Xlll - responsabilizar-se pelo cumprimento das
metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao
setor;

XIV - elaborar cadastro de pacientes;

XV - redlizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias; s

XVI - vistoriar os servidores em suas atividade
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVIl - solicitar, distribuir e confrolar os insumos
necessarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nicleo.

XVIII - preparar mensalmente relatérios estatisticos
e gerenciais;
Continua...
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XIX - zelar pela manutenc@o e conservagdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitag&o de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XX - elaborar e preparar correspondéncias e oficios
inerentes a sua drea de atuacdo;

XXl - elaborar relatérios que visem  agilizar
informacdes referentes as comunidades;

XXIl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificacdo de prioridades;

XXl - prestar  apoio  logistico,  organizando
informacgdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

XXIV - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma afuagdo
cooperativa de participac@o e integracdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XXV - participar e colaborar na programagdo de
freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XXVI - cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

subsecdo Il
Da Coordenagdo de Agdes em Saide lll - UBS Vila Nova

Art. 127. A Coordenacdo de Ag¢des em Saude Il -
UBS Vila Nova é um dérgdo do quinto grau divisional, subordinado diretamente a
Coordenacdo de Acdes em Saude | — Unidades Bdsicas de Saude, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Satde, promovendo &
administragc&o, atencdo e promoc¢do da salde, com as seguintes atribuicdes:

| - fazer cumprir as portarias, circulares e normas da
Secretaria de Municipal de Saude; ,

Il - fazer cumprir hordrio de abertura e fechamento
da unidade;

lll - zelar pelo bom atendimento aos pacientes e
usudrios;

IV - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;
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V - oficializar a Secrefaria das ocomréncias com
funciondrios da Unidade;
Vi - incentivar a participagdo da comunidade;

VIl - cumprir com os programas de sadde a serem
desenvolvidos e executados na Unidade.

VIll - controlar e executar a esterilizagdo de
materiais das Unidades de Saude.

IX- acompanhar e confrolar  as agdes
ambulatoriais e de clinica médica da unidade;

X - orientar e encaminhar pacientes para a
redlizacdo e marcagdio de exames, bem como aos resultados dos mesmos;

Xl - andlisar e relatar mensalmente, a cota de
exames redlizados, no que se refere d quantidade, fipo e resultado dos exames e
niumero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos servigos
contfratados;

Xl - participar da elaboracdo de mapas, relatdrios
e planos, colaborando com a chefia imediata no planejamento e execugcdo das
politicas de saude;

Xlll - responsabilizar-se pelo cumprimento das
metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao
setor;

XV - elaborar cadastro de pacientes;

XV - redlizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

XVI - vistoriar os servidores em suas atfividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVIl - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nucleo.

XVl - preparar mensalmente relatdrios estatistice
e gerenciais;

XIX - zelar pela manutenc@&o e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagcdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagdes fisicas,
atudlizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XX - elaborar e preparar correspondéncias e oficios
inerentes a sua drea de atuagdo;
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XXl - elaborar relatérios que visem  agilizar
informagdes referentes s comunidades;

XXt - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificacdo de prioridades;

XXl - prestar apoio  logistico,  organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XXIV - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma atuacdo
cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas acdes bdsicas de
saude promovidas pelo nucleo e pela SEMUS;

XXV - participar e colaborar na programagdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execucdo e
desempenho;

XXVI = cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

subseg¢do IV
Da Coordenagdo de Agdes em Salde 1l - UBS Nestor Gomes

Art. 128. A Coordenacdo de Acgdes em Saude Il -
UBS Nestor Gomes € um 6rgd&io do quinto grau divisional, subordinado diretamente a
Coordenag&o de Agdes em Saude | — Unidades Bdsicas de Salde, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Satde, promovendo &
administragdo, atengdo e promogdo da salde, com as seguintes atribuicdes:

I = fazer cumprir as portarias, circulares e normas da
Secretaria de Municipal de Saude;

I = fazer cumprir hordrio de abertura e fechamento
da unidade;

Il - zelar pelo bom atendimento aos pacientes e
usudrios;

IV - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

V - oficidlizar a Secretaria das ocorréncias com
funciondrios da Unidade: !
VI - incentivar a participac&o da comunidade; s

VIl = cumprir com os programas de salude a serem
desenvolvidos e executados na Unidade.

VIli - confrolar e executar a esterilizacdo de
materiais das Unidades de Saude.
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IX- acompanhar e controlar as agdes
ambulatoriais e de clinica médica da unidade;

X - orientar e encaminhar pacientes para «
realizag@o e marcagdo de exames, bem como aos resultados dos mesmos:

Xl - andlisar e relatar mensalmente, a cota de
exames realizados, no que se refere & quantidade, tipo e resultado dos exames e
nimero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos Servicos
contratados;

Xll - participar da elaboracdo de mapas, relatdrios
e planos, colaborando com a chefia imediata no planejamento e execucdo das
politicas de saude;

Xl - responsabilizar-se pelo cumprimento das
metfas e indicadores pactuados nas rés esferas de governo, no que se refere ao
setor;

XIV - elaborar cadastro de pacientes;

XV - redlizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas atfividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

XVI - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVII - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nucleo.

XVII - preparar mensalmente relatdrios estatisticos
€ gerenciais;

XIX - zelar pela manutencdo e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagcdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como conftrolar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade:

XX - elaborar e preparar correspondéncias e oficios
inerentes a sua drea de atuaco;

XXl - elaborar relatérios que visem  agilizar
informagdes referentes &s comunidades:

XXl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificacao de prioridades:

XXl - prestar  apoio  logistico,  organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XXIV - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria realidade, visando uma atuacdo
cooperativa de participagdo e integracdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saude promovidas pelo ndcleo e pela SEMUS;
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XXV - participar e colaborar na programagdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XXVI= cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que Ihe forem aftribuidas.

Da Coordenagdo de Agoes em Saude | - Clinica Municipal de Especialidades

Art. 129. A Coordenacdo de Acdes em Saude | -
Clinica Municipal de Especialidades € um 6rgdo do terceiro grau divisional,
subordinado diretamente ao Subsecretdrio de Atencdo Primdria & Saude, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo &
administracdo, atengdo e promogdo da salde, com as seguintes atfribuicdes:

I - assegurar consultas médicas em funcdo do
perfil epidemioldgico da populacdo;

Il - efetuar controle de consultas e vagas, para
agendamento;

Hl - organizar os servicos na unidade;

IV - acompanhar 0 desenvolvimento de
programas educacionais em sadde;

V - participar  do processo  de  vigiléncia
epidemioldgica e sanitérig;
VI - garantir a oferta de exames laboratoriais;

VIl = confrolar manutencdo dos equipamentos, de
modo a manté-los em funcionamento;

VIli = tracar perfil e definir metas de sua drea de
abrangéncia;

IX-= acompanhar a execucdo de metas de sua
responsabilidade;

X = controlar consultas e vagas de sua drea de
abrangéncia;

Xl - efetuar a vacinagdo dos municipes;

Xl - cumprir outras atividades compativeis com
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Xlll- coordenar as atividades realizadas pelo
segmento de assisténcia & coordenadoria;

XV - viabilizar, em quantidade e qualidade, os
recursos humanos necessdrios aos programas de saude;
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XV - zelar pela manuteng@o e conservagcdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagcdo de reformas e
reparos que se fizerem necessarios;

XVI - redlizar tarefas administrativas necessérias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

XVIl - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVIll - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nicleo.

XiIX - preparar mensalmente relatdrios estatisticos e
gerenciais;

XX - zelar pela manutengcdo e conservagdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentacdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXl - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXl - elaborar  relatdérios que visem  agilizar
informacdes referentes &s comunidades;

XXl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificagcdo de prioridades;

XXIV - prestar apoio  logistico,  organizando
informacgdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XXV - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria realidade, visando uma atuacdo
cooperativa de participagdio e integracdo das mesmas, nas acdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XXVI = participar e colaborar na programacdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execucdo e
desempenho;

XXVII - responsabilizar-se pelas metas
indicadores de saude pactuadas no dmbito da Unido, Estado e Municipio;

XXVIIl = monitorar e acompanhar o pacto da
atencdo bdsica da salde;

XXIX - referenciar e contra-referenciar usudrios
para outros programas, especiaimente o programa satde da familia;

XXX = alimentar sistemas de informagdes pertinentes
a cada programa;
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XXXI - gerenciar equipes multidisciplinar para o
atendimento aos usudrios de cada programa;

XXXIl - desenvolver agdes de educacgdo
continuada em forma de orientagdo e palestras para instituicdes, comunidades,
ONGS, e demais érgdos;

XXXIlIl - promover a capacitacdo e o treinamento
aos diversos érgdos da Secretaria;

XXXIV - planejar  acdes de salde para
atendimento & populacdo;

XXXV - elaborar, executar e analisar relatérios
mensais, para acompanhamento das agdes dos respectivos programas;

XXXVI = assegurar consultas médicas em funcdo do
perfil epidemioldgico da populacao;

XXXVl - efetuar controle de consultas e vagas,
para agendamento;

XXXVIII = organizar os servicos na unidade;

XXXIX - identificar as necessidades do Municipio;

XL - prestar assisténcia em situacdo de emergéncia
e calamidade;

XLl = acompanhar o) desenvolvimento de
programas educacionais em sadde;

XUl - participar do  processo  de vigil@ncia
epidemiolégica e sanitdria;

XLl - efetuar atendimento clinico ambulatorial;
XLV - garantir a oferta de exames laboratoriais;
XLV - efetuar atendimento radiolégico;

XLVI - alocar recursos humanos para a realizac&o
das atividades odontoldgicas e radioldgicas;

XLVII = garantir  recursos para a drea  de
odontologia e radiologia;

XLVIIl = controlar manutengd@o dos equipamentos,
de modo a manté-los em funcionamento:

XUX - tragar perfil e definir metas de sua drea de
abrangéncia; X
L- acompanhar a execucdo de metas de sua
responsabilidade;
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LI - controlar consultas e vagas;

LIl - efetuar a vacinagdo dos municipes;

Ll = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas;

LIV = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Da Coordenagdo de Agoes em Salde 1l - Imunizagdo e Sadde da Crianca

Art. 130. A Coordenacdo de Acdes em Sadde I —
Imunizagcdo e Saude da Criangca é um érgdo do quarto grau divisional, subordinado
diretamente a Coordenagcdio de Ag¢des em Salde | - Clinica Municipal de
Especialidades, visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria
de Saude, promovendo & administracdo, atencd@o e promocdo da salde, com as
seguintes atribuicdes:

|- assegurar consultas médicas em funcdo do
perfil epidemioldgico da populacéo;

Il - efetuar confrole de consultas e vagas, para
agendamento;
lll = organizar os servicos na unidade;

IV - acompanhar o} desenvolvimento de
programas educacionais em sadde;

V - participar  do Processo de  vigilGncia
epidemioldgica e sanitdria;

VI - garantir a oferta de exames laboratoriais;

Vil - controlar manuteng&o dos equipamentos, de
modo a manté-los em funcionamento;

VIl = tragar perfil e definir metas de sua drea de
abrangéncia;

IX—- acompanhar a execucdo de metas de sua
responsabilidade;

X - conftrolar consultas e vagas de sua drea
abrangéncia;

Xl - efetuar a vacinagdo dos municipes;

Xl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.
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Xlll - coordenar as atividades readlizadas pelo
segmento de assisténcia & coordenadoria;

XIV - viabilizar, em qguantidade e qualidade, os
recursos humanos necessarios aos programas de salde;

XV = zelar pela manutencdo e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios;

XVl - redlizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas afividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

XVII - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVHI - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necess@rios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do ndcleo.

XIX - preparar mensalmente relatérios estatisticos e
gerencidais;

XX - zelar pela manutencdo e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXl - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXl - elaborar relatérios que visem  agilizar
informagdes referentes &s comunidades;

XXl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificagcdo de prioridades;

XXIV - prestar  apoio  logistico,  organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XXV - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma atuacé
cooperativa de participagdo e integragdo das mesmas, nas acdes bdsicas
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XXVI - participar e colaborar na programacdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execucdo e
desempenho;
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XXVIl = cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Da Coordenacgdo de Agbes em Sadde Il - Hipertensdo e Diabetes

Art. 131. A Coordenacéio de Agdes em Saude Il -
Hipertensdo e Diabetes ¢ um &rgdo do quarto grau divisional, subordinado
diretamente a Coordenacdo de Acdes em Salde | - Clinica Municipal de
Especialidades, visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria
de Salude, promovendo & administracdo, atengdo e promog¢do da salde, com as
seguintes atribuicdes:

I - assegurar consultas médicas em fungdo do
perfil epidemioldgico da populacdo;

Il - efetuar controle de consulias e vagas, para
agendamento;

lll = organizar os servicos na unidade;

IV - acompanhar o) desenvolvimento de
programas educacionais em saude;

V - participar  do processo de vigiléincia
epidemioldgica e sanitdria;

VI - garantir a oferta de exames laboratoriais;

VIl - confrolar manutencdo dos equipamentos, de
modo a manté-los em funcionamento;

VIl - tracar perfil e definir metas de sua drea de
abrangéncia;

IX~ acompanhar a execucdo de metas de sua
responsabilidade;

X - controlar consultas e vagas de sua drea de
abrangéncia;

Xl - efetuar a vacinacdo dos municipes;

Xl - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Xlll - coordenar as atividades redlizadas pelo
segmento de assisténcia & coordenadoria;

XV - viabilizar, em quantidade e qualidade, os
recursos humanos necessarios aos programas de sadde;

XV - zelar pela manutengdo e conservagcdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios;
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XVI - realizar tarefas administrativas necessarias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

XVil - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVIll - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populagéo e ao funcionamento do nicleo.

XIX - preparar mensalmente relatérios estatisticos e
gerenciais;

XX - zelar pela manutencdo e conservagcdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicita¢cdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXI- elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua area de atuagdo;

XXIl - elaborar relatérios que visem  agilizar
informacdes referentes s comunidades;

XXl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificacdo de prioridades;

XXIV - prestar apoio logistico,  organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

XXV - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma atuagdo
cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saude promovidas pelo nucleo e pela SEMUS;

XXVI - participar e colaborar na programagdo de
freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XXVII - cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Da Coordena¢do de A¢gdes em Saude |l - Tuberculose e Hanseniase

Art. 132, A Coordenacdo de Agdes em Saude Il -
Tuberculose e Hanseniase € um orgdo do quarfo grau divisional, subordinado
diretamente a Coordenacdo de Acdes em Saude | — Clinica Municipal de
Especidlidades, visando o desenvolvimento sistemdatico e sincronizado da Secretaria
de Salde, promovendo & administracdo, atencdo e promocdo da saltde, com as
seguintes atribuicdes:
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I - assegurar consultas médicas em funcdo do
perfil epidemioldgico da populacdo;

Il - efetuar controle de consultas e vagas, para
agendamento;

I = organizar os servicos na unidade;

IV - acompanhar o) desenvolvimento de
programas educacionais em saude;

V - participar  do pProcesso de  vigildncia
epidemioldgica e sanitdria;
VI - garantir a oferta de exames laboratoriais;

VIl - controlar manutenc&o dos equipamentos, de
modo a manté-los em funcionamento;

VIl - tragar perfil e definir metas de sua drea de
abrangéncia;

IX- acompanhar a execucdo de metas de sua
responsabilidade;

X - controlar consultas e vagas de sua drea de
abrangéncia;

Xl - efetuar a vacinacdo dos municipes;

Xl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que |he forem atribuidas.

Xl - coordenar as atividades readlizadas pelo
segmento de assisténcia & coordenadoria;

XIV - viabilizar, em quantidade e qualidade, os
recursos humanos necessdrios aos programas de sadde;

XV - zelar pela manutenc@o e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdarios:

XVI - redlizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas atfividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;
XVIHl - vistoriar os servidores em suas atividadds, -
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVIII - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nucleo.

XIX - preparar mensalmente relatdrios estatisticos e
gerenciais;
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XX - zelar pela manutencdo e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXl - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXIl - elaborar relatdrios que visem  agilizar
informagdes referentes &s comunidades;

XXl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificagcdo de prioridades;

XXIV - prestar  apoio  logistico,  organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XXV - orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria redlidade, visando uma atuacdo
cooperativa de participacdo e integragdo das mesmas, nas acdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XXVI - participar e colaborar na programac&o de
freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execucdo e
desempenho;

XXVII = cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Coordenacdo de Agdes em Sadde Il - Sadde da Mulher

Art. 133. A Coordenacdo de Acgdes em Saude Il -
Saude da Mulher é um érg&o do quarto grau divisional, subordinado diretamente a
Coordenagdo de Agdes em Saude | - Clinica Municipal de Especialidades, visando
o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Sadde, promovendo
a administragdo, atengdo e promocdo da salde, com as seguintes atribuicdes:

I - assegurar consultas médicas em funcdo do
perfil epidemioldgico da populacdo;

Il - efetuar confrole de consultas e vagaos, para
agendamento;

lll — organizar os servigcos na unidade; {

IV - acompanhar o} desenvolvimento de
programas educacionais em sadde;

V - participar do processo de vigil&nci

epidemiolégica e sanitdria;
VI - garantir a oferta de exames laboratoriais;
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VIl = confrolar manutencdo dos equipamentos, de
modo a manté-los em funcionamento;

VIl - fracar perfil e definir metas de sua drea de
abrangéncia;

IX- acompanhar a execucdo de metas de sua
responsabilidade;

X - controlar consultas e vagas de sua drea de
abrangéncia;

Xl - efetuar a vacinagdo dos municipes;

Xl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Xlll - coordenar as afividades redlizadas pelo
segmento de assisténcia a coordenadoria;

XV - viabilizar, em quantidade e qualidade, os
recursos humanos necessarios aos programas de savde;

XV - zelar pela manutencdo e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitac&o de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios;

XVI - redlizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

XVII - vistoriar os servidores em suas afividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVIIl - solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nicleo.

XIX - preparar mensalmente relatérios estatisticos e
gerenciais;

XX = zelar pela manutencdo e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitac@o de reformas e
reparos que se fizerem necessdarios, bem como controlar movimentacdes fisicas,
afualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXl - elaoborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXIl - elaborar  relatérios  que  visem  agilzar
informagdes referentes as comunidades;

XXl - atender e acompanhar as demandas d
comunidades, para a identificacdo de prioridades;
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XXIV - prestar  apoio  logistico,  organizando
informacdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

XXV - orientar, informar e conscientfizar Qs
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma atuagdo
cooperativa de participacdo e integragcdo das mesmas, nas agdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XXVI - participar e colaborar na programagdo de
treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XXVIl = cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Coordenacgdo de Agdes em Sadde 1l - Vigilancia Alimentar e Nutricional

Art. 134. A Coordenacdo de Acdes em Saude I -
Vigildncia Alimentar e Nutricional € um érgdo do quarto grau divisional, subordinado
diretamente a Coordenacdo de Agdes em Salde | - Clinica Municipal de
Especialidades, visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria
de Saude, promovendo & administracdo, atencdo e promogdo da salde, com as
seguintes atribuicdes:

I - assegurar consultas médicas em funcdo do
perfil epidemioldgico da populacdo;

Il - efetuar controle de consultas e vagas, para
agendamento;
Il - organizar os servicos na unidade;

IV - acompanhar o) desenvolvimento de
programas educacionais em sadde;

V - participar  do Processo de  vigildncia
epidemioldgica e sanitdria;
VI - garantir a oferta de exames laboratoriais;

VIl - contfrolar manutencdo dos equipamentos, de
modo a manté-los em funcionamento;

VIII - tracar perfil e definir metas de sua drea de
abrangéncia;

IX- acompanhar a execucdo de metas de sua
responsabilidade;

X - controlar consultas e vagas de sua drea de
abrangéncia;

Xl - efetuar a vacinagdo dos municipes;
Continua...
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Xl - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Xlll - coordenar as atividades redlizadas pelo
segmento de assisténcia & coordenadoria;

XIV - viagbilizar, em guantidade e qualidade, os
recursos humanos necessarios aos programas de salde;

XV - zelar pela manutenc@o e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagdo de reformas e
reparos gue se fizerem necessdarios;

XVI - redlizar tarefas administrativas necessdrias ao
desenvolvimento de suas afividades como elaboracdo de escalas de trabalho e
férias;

XVl - vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XVIHI - solicitar, distribuir e confrolar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do ndcleo.

XIX - preparar mensalmente relatérios estatisticos e
gerenciais;

XX - zelar pela manutengcdo e conservacdo das
unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas e
reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar movimentagdes fisicas,
atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XXt - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXIl - elaborar relatérios que visem  agilizar
informacgdes referentes ds comunidades;

XXl - atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificacdo de prioridades;

XXIV - prestar apoio  logistico,  organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XXV - orientar, informar e conscientizar  as
comunidades a uma andlise de sua prépria realidade, visando uma atuacd
cooperativa de participagcdo e infegracdo das mesmas, nas acdes bdsicas de
saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;
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XXVI - participar e colaborar na programag¢do de
freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua execugdo e
desempenho;

XXVII - cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Da Coordenac¢do de Agoes em Sadde Il - Academias Populares e CEPAF

Art. 135. A Coordenacdo de Acgdes em Saude Il -
Academias Populares e CEPAF € um érgdo do quarto grau divisional, subordinado
diretamente a Coordenagdo de Acgdes em Saude | — Clinica Municipal de
Especidlidades, visando o desenvolvimento sistemdatico e sincronizado da Secretaria
de Saude, promovendo & administracdo, atencdo e promocdo da salde, com as
seguintes atribuicdes:

I - assegurar consultas médicas em fungcdo do
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