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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

LEI N°. 2556/2005

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE GUARAPARI E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1° - A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Guarapari fica constituida dos seguintes orgaos:

| - Gabinete do Prefeito;

il - Coordenadoria de Comunicagao Social,

1l -  Coordenadora de Articulagao Parlamentar;

IV -  Auditoria Geral;

V - Procuradoria Juridica;

V- Secretaria Municipal de Administracao e Gestao de

Recursos Humanos;
Vil- Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho €

Geracdo de Renda;
VIl - Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer;
IX- Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento

Econdmico;

X- Secretaria Municipal de Desenvolvimento  Urbano,
Transportes e Transito;

X|- Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania;

XIl - Secretaria Municipal de Educacao,

Xl - Secretaria Municipal de Fazenda;

XIV - Secretaria Municipal de Meio Ambiente,

X\ - Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos
Urbanos;

XVl - Secretaria Municipal de Planejamento;

XVIl - Secretaria Municipal de Saude.

XV - Secretaria Municipal de Agricuitura.

Art. 2° - O Gabinete do Prefeito compde-se dos seguintes 6rgaos:

| - Gabinete do Prefeito;
Il - Assessoria Técnica Especial;
[l - Assessoria de Cenmonial;

IV -  Quwidora;
V- Divisao de Controle de Atos Cficiais, .
VI-  Coordenadoria de Comunicacdo Social, | r Ot‘)\]jﬂ\j
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

VIl - Coordenadoria de Articulagdo Parlamentar;
VIl -  Auditoria Geral;

IX -  Assessoria Tecnica;

X - Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 3° - O Gabinete do Prefeito tem como objetivo assistir direta e

imediatamente ao Prefeito Municipal na sua representacdo civil e nas relagoes com
autoridades em geral.

Art. 4° - A Procuradoria Juridica compde-se dos seguintes 6rgaos:

| - Corregedoria;

ii - Procuradoria Administrativa;

-  Procuradoria Constitucional, Legislativa e Patrimonial,
IV -  Procuradona Fiscal;

V- Procuradoria Judicial;

V|-  Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo.

Art. 5° - A Procuradoria Juridica tem como objetivo promover a

defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio.

Art. 6° - A Secretaria Municipal de Administragdo e Gestao de

Recursos Humanos compée-se dos seguintes 6rgaos:

| - Assessoria Técnica;

[l - Nucleo de Planejamento Organizacional,

11 -  Nucleo de Gestdo de Tecnologia da Informagao;
IV -  Departamento de Administragdo de Suprimentos;
V- Divisao de Administra¢do de Contratos;

Controle do Transporie Oficial;

VI- Divisdo de Compras e Cadastro de Formnecedores;

VIl - Divisdo de Materiais e Almoxarifado Central;

VIIl - Departamento de Atividades Auxiliares, Patrimdrio e
IX- Divisao de Protocolo;

X - Arquivo Geral do Municipio;

Xl - Divisdo de Administragdo Predial e Segurancga Patrimonial,
XIl - Divisdo de Controle de Bens Patrimoniais,

Xlll - Divisdo de Controle de Transporte Oficial;

X\ - Departamento de Andlise, Pagamento e Gestao de

Recursos Humanos; 3
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

XV - Nucleo de Gestao de Treinamento € Qualidade de Vida no

Trabalho;

XVl - Divisdo de Cadastro, Movimentacéao, Direitos & Vantagens,
XVIl - Divisdo de Pagamento,

XVl - Divisdo de Medicina e Seguranga do Trabalho;

X|X - Divisdo de Gestdo de Cargos € Desempenho;

XX - Divisao de Recrutamento e Selegao;

XX| - Diviséo de Apoic Administrativo.

Art. 7° - A Secretaria Municipal de Administracac e Gestao de

Recursos Humanos tem como objetivo planejar, coordenar e executar os sistemas de
administracdo quanto & modemizagao da estrutura organizacional e dos métodos de
trabatho, viabilizar internamente a execugao das politicas de informatica na area de
tecnologia da informagéo, ao uso de bens e equipamentos, a padronizagao, aquisi¢ao,
guarda, distribuicio e controle do material permanente e de consumo, ao tombamento,
registro, inventario, protecaoc e conservacido dos bens moveis € imoveis, as
comunicacdes administrativas, arquivo, documentacdo e telefonia, & manutencao do
transporte oficial, ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanas, ao
recrutamento, selecdo, treinamento, pagamento, € ao controle funcional e financeiro
do pessoal da Prefeitura de modo a garantir a prestagéo dos servigos administrativos

para a implementagéo das atividades-im.

Art. 8° - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e

Geracao de Renda compoe-se dos seguintes 6rgaos:

| - Assessoria Técnica;

|l - Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;

il- Departamento de Assistencia Social,

V- Divisdo de Atendimento a Crianga e ao Adolescente;

V- Casa de Passagem,;

Vl- Centro de Apoio e Integragdo Social da Cranca e do

Adolescente “Malaquias Nunes Vieira™,

VIl - Divisdo de Atendimento Social;

VIl - Divisdo de Desenvolvimento Familiar e Comunitario;

IX - Centro da Juventude,

X - Divisdo de Atendimento a Grupos Especiais;

X|- Divisao de Operacéo e Controle da Guarda Mirim;

Xll- Ntcleo de Atendimento e Erradicagao do Trabailho infantil;
X[l - Nucleos Regionais de Atendimento e Erradicacdo do

Trabalho Infantil;
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Renda;

Trabalho;

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

XV - Departamento de Incentivo ao Trabalho e Geragao de

XV - Divisdo de Operacdo e Controle do Microcrédito;

XV} - Divisdo de Formacao Profissional;
XVIl - Divisdo de Articulacao e Encaminhamento ac Mercado de

XVIIl - Departamento de Habitacao,

XIX - Divisdo de Projetos Habitacionais;

XX - Divisao de Legalizacdo de Areas Subnormais;
XX| - Divisao de Apoio Administrativo.

Art. 9° - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e

Geracdo de Renda tem como objetivo definir e desenvolver politicas sociais
destinadas aos que vivem a margem dos meios de producdo e dos beneficios da
sociedade, e destinadas a methoria da qualidade de vida do cidadao, bem como

articular as politicas sociais basicas.

art. 10 - A Secretaria Municipal de Cuitura, Esporte e Lazer

compde-se dos seguintes 0rgaos:

| - Assessoria Tecnica,

Il - Departamento de Cultura,

Il -  Diviséao de Promocio de Atividades Culturais;
IV -  Divisdo de Producio e Difusdo Cultural

V- Biblioteca Municipal;

VI-  Departamento de Esporte e Lazer;

VIl - Divisdo de Atividades Esportivas;

VIl - Divisdo de Atividades Comunitarias e de Lazer;
IX- Divisdo de Salvamento Maritimo;

X - Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer tem

como objetivo planejar e coordenar o apoio € a execucdo de atividades que garantam
a difusdo da cultura, a formagdo cultural, a valorizagao das raizes culturais da
populaco e o desenvolvimento da cidadania, atividades que permitem a humanizacao

da vida urbana e a integracéo da comunidade. N
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Turismo € Desenvolvimento

Econdmico compde-se dos seguintes orgaos:

Comercio;

1l -
Tecnologia,

IV -
Ciéncia e Tecnologia;

vV -
Comercio;

VI -

Assessoria Tecnica;
Subsecretaria de Desenvolvimento Econtmico, Indudstria e

Departamento de Desenvolvimento de Ciéncia ¢

Divisio de Estudos e Projetos de Desenvolvimento de
Departamento de Desenvolvimento Econdmico, Industria e

Divisio de Estudos e Projetos de Desenvolvimento

Econdmico, Industrial e Comercial,

Vil -
Vil -
1X -
X -
Xl -
Xl -

Divisdo de [nformacgoes;

Subsecretaria de Desenvolvimento do Turismo;
Departamento de Turismo;

Divisdo de Turismo Receptivo;

Divisio de Desenvolvimento do Turismo;
Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 13 - A Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento

Econdmico tem como objetivo viabilizar a execugao das politicas da Administragao
Municipal na area de turismo, desenvolvimento econémico e de ciéncia e tecnologia.

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano,
Transportes e Transito compde-se dos seguintes 6rgaons:

| -
Il -
Il -
1V -
\ -
Vi -
VIl -
sanitanos;
VIl -
Licencas;

Assessoria Tecnica,

Departamento de Plangjamento Urbano;

Divisdo de Normas Urbanisticas;

Divisdo de Cadastro Tecnico-Urbano;

Departamento de Técnico de Edificagoes;

Divisdo de Topografia;

Divisdo de Andlise de Projetos Arquitetdnicos e Hidro-

Divisac de Certiddes, Certificados, Vistorias Tecnicas €

Departamento de Fiscalizagdo de Obras e de Posturas;

Divisdo de Fiscalizacdo de Obras; )\?ﬁ\L}
/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Xt-  Divisdo de Licenciamento e Fiscalizagao de Posturas;
Xll- Departamento de Transportes e Transito;
Xili- Nucleo de Educacio para o Transito e Atendimento ao

Cidadao;
XV - Divisio de Transportes Coletivo e Individual de

Passageiros,
XV - Divisdo de Engenharia de Transito;

XVI- Diviséo de Operaciio e Controle do Aeroporto Municipal;
XVl - Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano,

Transportes e Transito tem como objetivo coordenar, desenvolver, implantar e avaliar
programas, acgdes, projetos e demais atividades intervenientes no desenvoivimento

urbano e gestao do transporte e transito do Municipio e as atividades Aeroportuarias e

de navegacédo aérea do Municipio.

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania
compde-se dos seguintes Orgaos.
| - Assessoria Tecnica;

I} - Junta de Servico Miltar;
Il-  Nucleo de Politicas de Seguranga Publica;

IV- Departamento de Protegdo e Defesa do Consumidor —
PROCON,;

V- Divisdo de Atendimento ac Consumidor;

Vi-  Divisdo de Fiscaliza¢ao;

VIi- Departamento de Direitos Humanos;

Vill - Centro Integrado de Cidadania de Guarapan,

IX- Divisdo de Agdes Contra Violéncia Domestica;

X -  Divisdo de Assisténcia Juridica Gratuita;

X| - Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania

tem como objetivo propiciar aos habitantes do Municipio, especialmente os mais
carentes, conhecimentos de seus direitos fundamentais, meios eficazes para exercitar
tais direitos, remover os obstaculos para acesso a justica € promover assim o pieno

exercicio da cidadania.

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Educagdo compde-se dos

seqguintes 6rgaos: ;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

{- Assessoria Técnica,
Il - Nucleo de Processamento de Dados;
1 - Departamento Técnico-Pedagogico;

V-  Nucleo de Pianejamento Educacional e Estatistica;

V-  Nucleo de Apoio aos Orgéos Colegiados;

V|- Divisdo de Acompanhamento e Avaliagao da Educacéo
infantil;

VIl- Centros de Educacgdo Infantik;

VIl - Divisio de Acompanhamento e Avaliagdo do Ensino
Fundamental;

IX - Escolas de Ensino Fundamental,

X - Divisao de Educacao e Projetos Especiais,

X|- Divisdo de Apoio Curricular e Inspegao Escolar;

Xl - Divisdo Setorial de Recursos Humanos;

Xlll - Centro de Atencdo Integral & Crianga e ao Adolescente

Delza de Qliveira;
XIV - Departamento Setorial de Administragao;

XV - Divisdo Setorial de Materiais e Compras;

XV| - Divisdo de Alimentagdo e Nutrigao;

XVIl - Divisdo de Controle Orgcamentario, Financeiro € Convenios;

XVIIl - Diviso de Planejamento, Projetos, Manutencido da Rede
Fisica e Servigos (5erais;

X|X - Divisao de Controle do Transporte Oficial e Escolar;

XX - Divisao de Apoio Administrativo.

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Educagdo tem como objetivo
planejar e garantir a prestagdo dos servigos educacionais no ambito do Municipio.

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Fazenda compoe-se dos
seguintes Orgaos:

| - Assessoria Téecnica,

Il - Nicleo de Atendimento ao Contribuinte;

i - Departamento de Rendas Mobiliarias e Imobilianas,

IV -  Diviséo de Tributos Mobiliarios e Diversos;

\ - Divisdao de Tributos Imobiliarios;

VI - Divisdo de Divida Ativa e Cobranga;

VIl - Divisdo de Fiscalizacho, Expedicdo e Controle de

i !

Documentos Fiscais;

¥
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI!

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITC

VIl - Divisao de Analise e Avaliagdo de Imoveis;

IX- Divisdo de Revisdo Fiscal e Manuten¢io do Cadastro
Imobilario;

X -  Divisdo de Arecadacao;

Xl|- Departamento de Planejamento Econdmico e Financeiro,

Xl - Divisdo de Planejamento Orgamentario;

X||| - Divisio de Execucdo Orgamentaria € Acompanhamento
Financeiro;

XiV - Departamento de  Administragao Financeira e
Contabilidade;

XV - Divisao de Finangas;
XVl - Divisdo de Contabilidade, Tomada e Prestacao de Contas;
XVl - Divisao de Apoio Administrativo.

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Fazenda tem como objetivo

planejar, coordenar, executar e gvaliar as atividades financeiras da Administragao
Municipal, bem como os servigos atinentes as politicas municipais tributana e
econdmico-financeira, provendo registros contabeis referentes a execucao financeira e
3 fiscalizacao tributaria.

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compoe-se dos

seguintes Orgaos:

| - Assessoria Técnica,
I - Departamento de Educacgéio Ambiental e Areas Verdes:

Il - Divisao de Educacio Ambiental;

V- Divisdo de Arborizacao, Paisagismo e Ecossistemas;

V- Departamento de Controle e Fiscalizagao Ambiental;

Vl- Divisdo de Licenciamento Ambiental;

VIl- Divisdo de Controle, Monitoramento, Fiscalizacao €
Policiamento Ambiental;

Viil - Disque Siléncio

IX - Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem como
objetivo formular e aplicar a Politica Municipal de Meio Ambiente, objetivando a
protecdo, a recuperagao € a melhoria da qualidade ambiental do Municipio de

Guarapari.

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos
3
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Urbanos compde-se dos seguintes 6rgaos:

| -

il -

Il -

IV -

\V -
Municipais,

VI -

Vil -
Obras Contratadas;

Vil -

IX -
Urbanisticos e Viarios;

X -

Xl -
Necropoles;

Xl -

XHI -

XV -

Assessoria Tecnica,;

Coordenadoria das Regionais de Obras e Servigos;
Coordenadoria Rural de Obras e Servicos;

Departamento de Obras Pubiicas € Contratadas;

Divisso de Conservacdo e Manutengdo de Predios

Divisdo de Manutengio Rodoviaria;
Divisdo de Topografia, Fiscalizagao e Gerenciamento de

Departamento de Projetos de Obras Publicas;
Divisdo de Projetos de Engenhana, Arquitetura,

Departamento de Servigos;
Divisdo de Administracdo de Pragas, Areas Publicas e

Divisio de Feiras e Mercados;
Divisdo de Manutencio de Galenas;
Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 25 - A Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servicos
Urbanos tem como objetivo planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades
relacionadas a execu¢io das obras de pavimentagao e drenagem do Municipio, sua
conservacao e manutengao, a execucdo e manutencgdo de obras de construgdo civil €
das edificacOes municipais, a elaboracio de projetos de engenharia, arquitetura,

urbanisticos e viarios, e planejar e garanti

r a prestacido dos servigos urbanos, no

ambito do Municipio, de modo a solucionar 0s problemas existentes.

Art. 26 - A Secretaria Municipal de Planejamento compode-se dos

seguintes 6rgaos:

| -
] -
1i -
Recursos Financeiros;
V-
\/ -
VI -

Assessoria Tecnica,;
Nucleo de Acompanhamento do Orgamento Participativo;
Nicleo de Administracdo de Convénios e Captagao de

Assessoria de Articulagdo Comunitaria;
Departamento de Administragao Estratégica;

Divisdo de Planejamento Estratégico; ¥\ »dv
| N
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objetivo promover e acompanhar a implem

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

VIl - Divisao de Informagbes Gerenciais;
VIl -  Divis&o de Apoio Administrativo.

Art. 27 - A Secretaria Municipal de Planejamento tem como
entacio da gestao estratégica no ambito da

Administracéo Municipal.

seguintes orgaocs.

Saude;

Art. 28 - A Secretaria Municipal de Saude compde-se dos

| - Assessoria Técnica;
|l - Coordenadoria do Fundo Municipal de Saude;

i - Nicleo de Avaliacdo, Controle e Auditoria em Saude;

IV - Nucleo de Informagdo e Normatizagdo das Acbes em
V- Departamento Setorial de Administracao;

VI - Divisdo Setorial de Recursos Humanos;

VIl - Divisdo Setorial de Suprimentos;

Viii-  Divisdo de Servigos Gerais;

IX - Departamento de Vigilancia em Saude,

X - Divisdo de Vigilancia Sanitarna;

Xl - Divisdo de Vigilancia Epidemiologica,;

X - Centro de Controle de Zoonoses,

XIh-  Divisdo de Controle de Endemias;

X{V - Divisdo de Vetennaria,

XV -  Departamento de Agdes de Saude;

XV]- Divisao de Promogao e Recuperagao Fisica,

¥Vl - Divisdo de Satide do Trabalho;
XVl - Divisao de Referéncia DST/AIDS;

XIX - Centro de Atengao Psicossocial,

XX - Divisdo de Atendimento a Grupos Especiais;
XX|- Departamento de Assisténcia Ambulatorial;
xX||- Coordenadoria Regional de Saude;

XX|l| - Unidade Regional de Saude;

XXIV - Unidade de Saude;

XXV - Coordenadoria de Satude da Familia;
XXVI| - Unidade de Sauide da Familia;

XXVl - Divisdo de Laboratdrio Central;
XXVl - Divisdo de Farmacia;

XXIX - Unidade de Pronto Atendimento de Guaraprari;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

XXX - Coordenadoria de Enfermagem;
XXXI- Coordenadoria Clinica do Pronto Atendimento;
XXXIl - Diviséo de Apoio Administrativo do Pronto Atendimento,

XXX - Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 29 - A Secretaria Municipal de Saude tem como objetivo

planejar e garantir a prestagdo dos servigos de satide municipais, de acordo com O
Plano Municipal de Saude aprovado pelo Conselho Municipal de Saude.

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Agricultura compbe-se dos

seguintes Orgaos:
{ - Assessoria Tecnica;
Il - Departamento de Desenvolvimento Agricola e Pesqueiro;

11 - Divis&o de Assisténcia Agricola e Pesqueira;
IV -Divisdo de Organizacéo Cooperativista;

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Agricultura tem como objetivo
viabilizar a execucdo das politicas da Administracdo Municipal na area de
desenvolvimento Agricola e Pesqueira.

Art. 32 - Ficam extintos todos os cargos de provimento em
comissdo criados por Leis anteriores, sendo seus ocupantes exonerados
automaticamente por forca desta Lei, prevalecendo, a partir da sua vigéncia somente
os cargos de provimento em comissdo que ficam criados, definidos e ordenados por
simbolos, quantitativos e padrdes , ralacionados no Anexo | desta Lei, que faz parte
integrante desta nova Estrutura Administrativa.

Art. 33 — Fica criada e aprovada a Tabela de Vencimento Mensal
dos Cargos de Provimento em Comissao, constante do Anexo XXXl desta Lel.

Art. 34 - Fazem parte integrante desta Lei 0s anexos:

| - relacdo de cargos de provimento em comissao criados —

Anexo [;
|l - organograma da estrutura organizacional da Prefeitura

Municipal de Guarapari — Anexo |,
11 - organograma do Gabinete do Prefeito — Anexo |lI;
IV - regimento intemo do Gabinete do Prefefto — Anexo IV,
V- organograma da Procuradoria Juridica - Anexo V;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
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Vi - regimento interno da Procuradoria Juridica — Anexo VI,

VI - organograma da Secretaria Municipal de Administracdo e
Gestao de Recursos Humanos — Anexo Vil

VIII- regimento intemo da Secretana Municipal de
Administracdo e Gestéo de Recursos Humanos — Anexo VIII;

1X - organograma da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social. Trabatho e Geragdo de Renda — Anexo X,

X - regimento interno da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, Trabalho e Geragdo de Renda — Anexo X

Xl - organograma da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte
e Lazer — Anexo X,

Xii - regimento interno da Secretaria Municipal de Cultura,
Esporte e Lazer — Anexo XlI;

Xii - organograma da Secretaria Municipal ge Turismo e
Desenvolvimento Econémico — Anexo XIli;

XIV- regimento intemo da Secretaria Municipal de Turismo &
Desenvolvimento Econdmico — Anexo XIV;

XV -  organograma da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, Transportes e Transito — Anexo XV,

XVI- regimento intemo da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, Transportes e Transito — Anexo XVI;

XVIi- organograma da Secretaria Municipal de Direitos
Humanos e Cidadania — Anexo XV,

XVIll - regimento intermo da Secretaria Municipal de Direitos

Humanos e Cidadania — Anexo XVIIi;
XIX - organograma da Secretaria Municipal de Educagao -

Anexo XIX;

XX -  regimento interno da Secretaria Municipal de Educagao -
Anexo XX,

XX!- organograma da Secretaria Municipal de Fazenda -
Anexo XXI;

XXIl - regimento interno da Secretaria Municipal de Fazenda —
Anexo XXII;

XXIli - organograma da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
- Anexo XXlit;

XXV - regimento intemo da Secretaria Municipal de Meio

Ambiente — Anexo XXIV;
XXV - organograma da Secretaria Municipal de Obras Publicas

e Servicos Urbanos — Anexo XXV, T
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

XXVI- regimento interno da Secretaria Municipal de Obras

Publicas e Servicos Urbanos — Anexo XXV,
XXVl - organograma da Secretaria Municipal de Planejamento —

Anexo XXVII;
XXVIil - regimento  intemo da  Secretaria Municipal de

Planejamento — Anexo XXVII
XXIX - organograma da Secretaria Municipal de Saude — Anexoc

XXX

XXX - regimento interno da Secretaria Municipal de Saude -
Anexo XXX,

XXXI- organograma da Secretaria Municipal de Agricultura -
Anexo XX,

XXXII - regimento interno da Secretaria Municipal de Agricultura
XXII:

XXXIIl - Tabela de Vencimenio Mensal dos Cargos de
Provimento em Comissdo — Anexo XXXIII;

XXXV - Impacto Financeire — Anexo XXXIV.

Art. 35 - Ficam revogadas todas e quaisquer outras disposigdes
lagais municipais, mesmos aqueias nao expressadas nesta Lei, desde que conflitantes
ou incompativeis com os preceitos contidos nesta nova Estrutura Administrativa em

especial, a Lei 1.557/95 e suas alteragoes.

Art. 36 - Com a implantacdo desta Nova Estrutura Administrativa,

ficam vedadas as contratagdes de pessoal atraves de processo seletivo simplificado,
exceto para o$ casos previsio em Lei, devendo os contratos existentes serem
rescindidos gradativamente, sem prejuizo dos servicos e, os ocupantes das fungoes
ou empregos, serem dispensados c<om O atendimento prioritario dos direitos
trabalhistas devidos, obedecidas as disponibilidades financeiras do Municipio.

Art. 37 - Fica o Poder Executivo autorizado a efetuar
modificagdes, através de Decreto, nas subordina¢bes dos orgdos e cargos de
provimento em COMissao & Nos objetivos e atribui¢des estabelecidos nos Regimentos
Internos dos drgéos que compdem a estrutura organizacional do Municipio.

Art. 38 - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir, no orgamento

CAMARA MUNICIPAL BT GUVRAPARI (ES)
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

municipal, crédito adicional especial com recursos provenientes das anulagoes
parciais de saldos remanescentes das Secretarias Municipais extintas e/ou

transformadas para atender as despesas decorrentes desta Lel.

Art. 39 - As despesas decorrentes desta Lel correrao a conta das
dotacbes orgamentarias proprias, previstas no orgamento para O Municipio de

Guarapari.

Art. 40 - Esta Lei entrara em vigor em 23 de fevereiro de 2006,

revogam-se as disposigoes em contrano.

Guarapari — ES, 22 de dezembro de 2005.

L e e

o e
e STSGLE)

D06 [0S jl

S 0l 10 O

HCIPAL BE G APARY TES)




€ € € ( 0 € €000 ¢

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |

Relacdo de Cargos de Provimento em Comissao Criados

Secretanu-Chefe do Gabmete ::In Prefeﬂn

Secretario-Adjunto do Gabinete do Prefeito PC-1 01 :
Assessor do Gabinete do Prefeito PC-3 08
Ouvldnr Geral FC-1 01
Assessar TEBHICEI Especlal du Gabmete do Prefertn PC-2 02
Assessor de Cerimonial PC-2 01
Chefe da Divisdo de Controle de Atos Oficiais PC-3 01
Secrelénu Chefe da Cnurdenaduna de Cumunmagén Social PC-S 01
Chefe de Gabmete da Cuurdenaduna de Cnmumcat;én

PC-4
Social 01
Assessor de Marketing PC-2 01
Assessnr de Imprensa PC-2 01
Secreiann-(:hefe da Cnnrdenaduna de Arllcuiat;éu

PC-S
Parlamentar 01
Chefe de Gabinete da Coordenadoria de Articulagao

PC-4
Faramentar 01
As-sessnr Técnico-Pa rtarnentar PC-2 01
Assessnr Tecmm—Leguslatwn PC-2 01
Audltnr Geral PC-5 01 B
Assessor Técnico da Auditoria PC-2 01
Chefe de Gabmete da Auditoria Gerat PC-4 01

PC-3

C:hefe ::Ia Dwusﬁn de Apom Admmlslratwn

r -1---.-.-1...- -
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Procurador Geral

Pocurador-Adjunto PC-1 01
Chefe de Gabinete PC-4 01
Corregedor PC-2 01

Drretnr da Procuradona Admlmstratwa 550;-2 01
| Dlretnr da Pmcuraduna Cunstltumnnal Legislatwa £ PC-2 01

F’atrtrnﬂmal

Dlretnr da F'rnr:uraduna Flscal
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Diretor da Prncuradnna Judlmal

Chefe da DWISHG de Apmn Técmcn e Admlmstratwﬂ

L

Secretarm Mummpal de Admmnstragau e Gestﬁu de PC-S 01
Recursos Humanos
Secretario-Adjunto de Adrmmstraa;éu e Gestao de Recursns PO-1 01
Humanos
Chefe de Gabinete PC-4 01
Assessor Tecnico PC-2 02
Daretnr do Nicleo cle PIane;amentn Orgamzacmnal F‘C-Z 01
Assessor de Organizagao € Métodos F'C-2 01
Diretor do Ndcleo de Gestén de Tecnologia da Informacao F'C 2 01
Assessor de lnfnrmétlca PC-2 01
Diretor do Departamentn de Admlnlstragau de Supnmentns PC-2 01
Chefe da Divisdo de Admmmtragéu de Cnntratns PC-3 01
Chefe da Divisao de Cnmpras e Cadastro de Furnecednres PC-3 01
Chefe da Dlws:'-iu de Materiais e Almnxanfadu Central PC-3 01
Dlretur dn Depanamentu de Atwndades Auxiliares, PC-2 01
Patrimé&nio e Controle do Transporte Oficial
Chefe da Diuisﬁn de Pmtncnlu PC-3 01
Chefe dn Arquwu Gerai du Munlmpm PC-3 01
Chefe da Divisdo de Admlmstrag,éu Predlal e Seguranga

PC-3 01
Patrimonial
Chefe da lesau de Cuntmle de E!ens Patnmnmals PC-3 01
Chefe da Dw:san cle Cuntrnle de Transporte Df cial PC-3 01
Chefe dn Nucleo de Gestﬁn de Tremamentn e Quahdade de

PC-3 01
Vida ho Trabalhn
Diretor du Departamentn de Anéllse Pagamentn e Gestén

PC-2 01
de Recursus Humanos
Chefe da Divisio de Cadastrn Movimentacao, Dwertns e

PC-3 01
Vantagens
Chefe da Dwusan de Pagamentu PC-3 01
Chefe da Divisdo de Medlcma e Segurang,a do Trabalhu PC-3 01
Chefe da Divisdo de Gestan de Cargns e Desempenhn PC-3 01
Chefe da thsau de Recmtamentu e Selegﬁn PC-3 01
Chefe da Divisao dE Apmu Adrmmstraiwn PC-3 01

l e+ ——— 1
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Secretanu Mummpal de Assnsténma Snc:al Trabalho e

Geracdo de Renda PC-S 01
Secretario-Adjunto de Assisténcia Social, Trabalho e PC-1 0
Geracao de Renda
Chefe de Gabinete PC-4 01
Assessor Técnico PC-2 01
Coordenador Municipal de Detfesa Civil PC-2 01
Diretor du Depaﬂamentn de Assustencla Suclal PC-2 01
Chefe da Dwasau de Atendtmentu a Cnang:a € a0 Adnlescente PC-3 01
Chefe da Casa de Passagem PC-3 01
Chefe do Centro de Apoio e Integracgo Social da Crianga e PC.3 01
do Adnlescente “Maiaquias Nunes Vieira" ] |
Chefe da Divisdo de Atendimento Social PC-3 01
Chefe da Dwuséﬂ de Desenualwmen’m Familiar e
PC-3 01
Comunitarno o ]
Chefe do Centro da Juventude PC-3 01
Chefe da Dmsén de Atenmmentn a Grupos Espemans PC-3 01
Chefe da Dwnséu de Gpera(;én e Controle da Guarda Mirim PC-3 01
Diretor do Nicleo de Atendimento e Erradicagéo dn
PC-2 01
Trabalho Infantil __ N
Chefe do Nicleo Regional de Atendimento e Erradicagao do
PC-3 04
| Trabalho Infanti
Diretor do Departamentn de Incentivo ao Trabalho e PC-2 01
Geracao de Renda L
Chefe da lesén de Operagdo e Cuntrnle do Mlcrncrédrtn PC-3 o1
Chefe da Dlwsﬁu de Formagio Pmﬁsslnnal PC-3 01
Chefe da Divis3o de Articulacao e Encaminhamento a0 PC-3 01
Mercado de Trabalho ) B
Diretor do Departarnentu de Habltag;én PC-2 01
Chefe da Dlwsau de PFG]E’[OS Habrtacmnals PC-3 01
Chefe da DWIEHD de Legallzaf;,an de Areas Subnurmals PC-3 01

F‘C3

Chefe da lesan de Apom Admlnlstratwu

CAMaRa  MIHIZT

Secretéﬂu Muﬁr;lmpal de Cultura Espnrle e Lazer

Secreta rm—AdJuntn de Cultura, Esporte e Lazer F'C-1" 01
Chefe de Gabinete PC-4 01
Assessor Tecnico ”01
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

Chefe da Dlws.’-.'m de Salvamentu Marltlmn

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
Dlretor dn Depanamentn de Cultura PC-2 ] 01
Chefe da Divisdc de Promocao de Aluwdades Culturals F'C-é' 0y
Chefe da Divisdo de F’ruclugau e Difusao Cultural _ PC-S ” -{11
Chefe da Biblioteca Municipal " | PC-3 o1 |
Elretnr do Depa rtamentu de Espnrte e Lazer PC-2 01
Chefe da Divisdo de Atividades Esportivas PC-3 01
Chefe da Divisao de Atividades Cumunitén‘as e de Lazéf _PC-S “ 01 ﬁ

Chefe da DWISED de Apmn Admlmstratwu -

Secreténn Municipal de Tunsmn e Desenunlwmeniu

CAMARA MUHIGIZAL B

o e

Ecnnﬁmtcu PC-S 01
Subsecretarm de Desenvnlwmentu Ecnnnmlm Industna e

PC-1 01
Cumércln
Subsecreténn de Desenvmwmenlu do Tunsmn PC-1 01
Chefe de Gabmete PC-4 03
Assessnr Tecmcn PC-2 02
Diretor dn Depanamentn de Desenvulwmentu de Ciéncia e

PC-2 01
Tecnologia
Chefe da Divisdo de Estudos e Projetos de PC3 01
[Jesenvnlwmentu de Cuénma e Tecnnlogla
Diretor dn Departamento de Desenvnwlmentn Ecunummn

PC-2 01
Ind ustna e Cnmérmu
Chefe da Dwnsan de Estudns e Prujetns de PC-3 01
D%envniwmentn Econdmico, Industnal e Cumermal
Chefe da Dwusan de Infnnnagoes PC-3 01
Dnretur do Departamentu de Tunsmu PC-2 01
Chefe da Divisdo de Turnsmo Receptwn PC-3 01
Chefe da Divisdo de Desenvulvimenm do Tunsmo PC-3 01
Chefe da Dlwsau de Apmn Adrnrmstratwn PC-3 01
Secretario Municipal 'de Desenvolvimento Urbano, L

PC-S 01
Transportes e Transito | |
Secretario-Adjunto de Desenvolvimento Urbanﬂ

PC-1 01
Transportes e Transito
Chefe de Gabinete PC-4 01
Assessor Técnico PC-2 01 J‘
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ESTADQ DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

PC-2

Dlretnr dn Departamentu de PIanelamentu Urbanu 01
Chefe da Divisdo de Nnnnas Urbanisticas PC-3 01
Chefe da Divisdo de Cadastrn Técnico-Urbano PC-3 01
Dlretur do Departamento Técnico de Edifi cat;oes PC-2 01
Chefe da Divisdo de Topografia PC-3 01
Chefe da Divisao de Analise de Projetos ArquitetGnicos e _...PC 3 01
Hidro-Sanitarios o ]
Chefe da Divisao de Certid6es, Certificados, Vistorias PC-3 01
Técnicas e Licencas - |
Diretor do Departamento de Fiscalizagdo de Obras ¢ de

PC-2 01
Posturas
Chefe da Dlwsan de Flscallzagﬁu de Obras PC-3 01
Chefe da Dwman de Licenciamento e Hscahzagéu de
P PC-3 01

osturas

Diretor do Depa rtamento de Tra nspnrtes e Trﬁnsn’m PC-2 01
Chefe do Nucleo de Educac;én para o Transito e PC-3 01
Atendimento ao Cidadao
Chefe da Divisdo de Transportes Coletivo e Individual de

PC-3 1
Passagenms
Chefe da lesan de Engenhana do Transito PC-3 01
Chefe da Dwnsén de Operacdo e Controle dn Aempunﬂ

PC-3 01
Municipal

Chefe da Dmsﬁn de Apnm Admlmstratwu
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Secreténu Mummpal de Dtrertns Humanus e Gidadama
Secreténn-AdJuntu de Direitos Humanos e Cldadama F'G-1 01
Chefe de Gabinete | pc4 |  of
Assessur Tecmcn | PC-2 01
Chefe do Nicleo de Politicas de Seguranca Piblica pC-3 01
Chefe da Junta de Servigo Miltar | | PC-3 01
Diretor do Departamento de Protegéo e Defesa do | _ |
Consumidor PC-2 01
Chefe da Dwuséu de Atendlrnentu ao Cnnsumtdnr“ PC-S _ &
Chefe da Divisao de Flscallzag;an _ _ PC-3 01
Diretor do Depaﬂamentu de Dlrerms Humanus P(ﬁ-z 01
Dlr-etc:?i_c_:- Centro Integradn de leadanla de Guarapan | PC-2 _ 01
Chefe da Divisdo de Agdes Contra Violéncia Duméstlca | PC-3 01
Chefe da Divisdo de Assisténcia Juridica Gratuita ] Pcs | o
CARARA .20 77 e /*
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Assessnr r.:Ie Assrsiéncla Jundma Gratmta

Chefe da Divisao dr-:- Apmn Admmlstratwu

Secretanu Mummpal de Eduna;éu

sEcretann -Adjunto de Educacao

Chefe da Dlwsﬁu de Apum Adrnmlslratwn |

Chefe de Gabinete
Assessor Técnico
Chefe do Nuclen de Processamento de Dadus PC-3 01
DIFE!IDF do Departamentu Técmcu-Peclagﬁglm PC-2 01
Dlretur do Nucleo de Planejamento Educacional € PC.2 01
Estatistica
Chefe do Nucleo de Apmn aos Drgéns Culegladns PC-3 01
Chefe da Divisdo de Acompanhamento e Avaliacao da PC-3 01
Educat;éu Infantil
Chefe da Divisao de Acﬂmpanhamentn e Avahagau clu PC-3 01
Ensino Fundamental
Chefe da Divisdo de Educacéo e Projetos Especiais PC-3 01
Chefe da Divisdo de Apniu Curncular e Inspegéu Escolar PC-3 01
Ghefe da Divisdo Setorial de Recursus Humanus PC-3 01
Diretor do Centro de Atencao Integral a Cnan(;a e ao PC-2 01
Adulescente “Delza de Olwewa
Dwetur dn Depanamentn Setonal de Admlmstrag:éﬂ PC-2 01
Chefe da lesén Setorial de Materiais e Cumpras PC-3 01
Chefe da Dwusan de Ahmentagau e Nutricao PC-3 01
Chefe da Duwsau de Controle Orgamentano, Fmancewn e

PC-3 01
Convénios
Chefe da Divisio de Planejamento, Projetos, Manutengéo PC-3 01
da Rede Fisica e Servigos Gerais
Chefe da Divisio de Controle do Transporte Oficial e

PC-3 01
Escolar

01

Chefe do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte

Secreténu Munlmpal de Fazenda |

Secretario-Adjunto de Fazenda PC-1 01

Chefe de Gabinete PC-4 01

Assessor TEcnico PC-2 01
PC-3 o1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPAR]

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Chefe da Dlwsan de Apmﬂ Admlnlstratwu

GABINETE DO PREFEITO
Diretor dn Departamentﬂ de Rendas Mublllanas e PC-2 01
Imnbménas ]
Chefe da Dlwsﬁu de Tributos Mobiliarios e Diversos PC-3 01
Chefe da Drwsau de Tributos Imobiliarios PC-3 01
Chefe da Divisdo de Divida Aliva e Cobranca PC-3 01
Chefe da Dnnsﬁn de Fiscalizacdo, Expedicdo e Controle de PC-3 01
Documentos Fuscais
Chefe da Dwnsén de Anéhse & Avallat,:an gde Imodveis PC-3 01
Chefe da Divisao de Revisao Fiscal e Manuten¢do do PC-3 01
Cadastro Imobiliario
Chefe da Divisio de Arrecadal;én PC-3 01
Diretor do Departamento de F'Iane;amentﬂ Econdmico e
Fi PC-2 01
inanceiro

Chefe da Divisao de Planejamento Orcamentano PC-3 01
Chefe da Divisdo de Execugao Orgamentaria PC-3 01
Acompanhamento Financeiro
Diretor do Departamento de Administragdo Financeira e

PC-2 01
Cuntabmdade
Chefe da Dwaséu de Financas PC-3 01
Chefe da Divisdo de Contabilidade, annada e Prestacao de

PC-3 01
Contas

PC-3

T M e b
Lty 3 ¥ ”:' ;

Secreténn Mummpal de Meio Amblente )

Secretanu-AdJuntu de Meio Ambiente _ PC-1 {J'l_

Chefe de Gabmete F’C—{ 01

Assessur Tecnlm ) PC-2 01

| Diretor do Depaﬂamentn de Fducacao Ambiental e Areas PC-2 01

Verdes o o

Chefe da Divisio de Eduua(,‘au Ambiental " PQ-B 01 |

Chefe da Divisdo de Arborizagao, Palsaglsmu e PC-3 01

Ecossistemas _

hDiretur do Departamen{; de Controle ¢ Flscahzag;ﬁu ) PC-2 01

Ambiental

Chefe da Divisdo de chenmamentn Amblental PC-3 [}1_.

Chefe da Divis&o de Cnntrnle Munnuramenm Fiscalizagao PC-3 01

e Policiamento Ambiental i

Chefe do Disque Siléncio F_’_C-S 01 B

Chefe da Divisio de Manutengéo de Galerias PC-3 0"
[CABARE B T
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
Chefe da Divisdo de Apnlu Admmtstratwn PC-3 01
Senreténu Municipal de Ohras Pilblicas e Servicos Urbanos PC-S 01
Secretann -Adjunto de Obras Publicas e Servigos Urbanocs PC-1 01
Chefe de Gabinete PC-4 01
Assessor Técnico PC-2 01
Coordenador das Regionais de Obras e Servigos PC-2 01
Coordenador Rural de Ohras e Semvigos PC-2 01
Diretor do Departamentn de Obras Publlcas e Cnntratadas PC-2 01
Chefe da Divisao de Cunsewagéu e Manutengao de Predlns
PC-3 01
Municipais
Chefe da Dwusén de Manutem;,au Rocluwéna PC-3 ok
Chefe da lesén de Topografia, Fiscallzac;.ﬁu e PC.3 01
Gerenmamentn de Obras Cuntratadas
Diretor do Deparlamentn de Pru]etus de Obras Publlcas PC-2 01
Chefe da Divisdo de Projetos de Engenharia, Arquitetura, PC-3 01
Urbanisticos e Vianos
Diretor do Departamentn de Servigos PC-2 01
Chefe da Divisdo de Administracao de Prag,as Areas
PC-3 01
Puhllcas e Necmputes
Chefe da Dwasau de Feu*as e Mercadus PC-3 01
Chefe da Dlwsé’m de Apum Admlmstratwn PC-3 01
Secreténu Mumclpal de Planelamentn PC-3 01
Secretario-Adjunto de Planejamento PC-1 01
Chefe de Gabinete PC-4 01
AsS5es550r Técmcn PC-2 01
Diretor do Nucleo de Adm:nlmragan de Convénios e PC.2 01
Captagéﬂ de Recumns Frnanceams
Assess0r para A::Imlmstragéu de Cunvénms e Captacio de
PC-2 02
Recursos Financeiros
Diretor do Nicleo de Acompanhamento do Orgcamento
AT PC-2 01
Participativo
Assessor para Acompanhamento do Orgameno
PC-3 01
Parllclpatwu
Assessor de Amcula-;;én Cumumténa PC-2 01
Diretor do Departamento de Adminlstragén Estratégica PC-2 01
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Chefe da Divisdo de Planejame;ltn Estratégico

Chéfe da Divisﬁn de' Informacdes Gerenciais

Chefe da Dwnsén de Apmu Admlmstra‘.twn

Secreténu Mumc:pal de Saude

Secretario-Adjunto de Saude

Chefe de Gabinete

Assessnr Técnlcu

Cnnrdenadur do Fundﬂ Mumclpal de Saude PC-2 01
Dlretur dgo Nuclen de Informacéo e Normatizacao das Aghes PC-2 01
em Saude
giarﬁgzér do Nacieo de Avaliagao, Controle € Auditona em PC.-2 01
Dnretur do Departamentu Setunal de Admumstrag:ﬁu | PC-? 01
Chefe da DWISEG Setorial de Recursns Humanua | F'C;é 01
Chefe da Divisdo Setorial de Supnmentus PC-3 | 01
Chefe da Dlwsau de Serwr;os GEFEIS | PC-3 " 01
Diretor do Deparlamentu de Vgllénma em Saude . PC-2 01
Chefe da Dwrséu de Vigildncia Sanitaria PC 3 01
Chefe da Divisao de Vgllénma Epldemiulogma | _ PC 3 N | 01
Cunrdenadnr do Centru de Cuntrule de Zuunuses PC-Z D‘I |
Eefe da Dlwsén de Gnntrule de Endermas | PC-3 01
Chefe da Dwnséu de Vetennéna . PC-3 | 01
Diretor do Departamento de At;;ﬁes de Saude " PCZ_ 01 |
Chefe da DWISED de Pmmugan e Recuperag.éu Flsma F’C-S 01
Chefe da Divisao de Satide do Trabalho PC-3 01
Chefe do Centru de Referenma DSTIAIDS PC-3 01
Chefe do Centro de Atencao Psmnssnclal | PC;?; ______ 01_ _____
Chefe da DWISBD de Alenmmentu a Grupus Espemais "F.*C-S 01
Diretor du Departamentn de Assrsténcla Ambulatorial | PC-2 01
Cnnrdehadnr Regional de Sﬁﬂde - | PC-2 01
Diretor da Unidade Reginnal de Saude PC 2 a3
Chefe de Unidade de Saide - PC-3 20
Coordenador de Saiide da Familia PC-2 01
Chefe de Unu:lade de Saude da Famlha PC-S 15
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Chefe da Dwusﬁﬂ de Farmécla PC-3 01
Chefe da Duwsén de Laboratorio Central PC-3 01
Diretor Geral da Unidade de Pronto Atendumentn de
c PC-2 01

uarapari
Coordenador de Enfermagem da Unidade de Pronto PC-2 01
Atendmentn de Guarapari
Cnurdenadnr Cllnlr:n da Unidade de Pmntn Atendlmentu de

PC-2 01

Guarapari
Chefe da Dwusﬁn de Apoio Administrativo do Pruntu PC-3 01
Atendrmentn de Guarapan

Chefe da Dwrsan de Apoio Admlnlstratwn PC-3 01

Secretanu Munlmpal de Agncultura ” PC-& 1
-Secretérin-hdjuntu de Agricultura | PC-“:_ 01
 Chefe de Gabinete _ PC-4 01
Assessor Tecnico .PC-Z 01
Diretor do Departamenio de Desenvolvimento Agricola e PC-2 [_31
Pesquewn
Chefe da Dlvlsﬁu de Assnstenma Agrlmla e Pesquewa | PC-3 1
Chefe da Divisao de Orgamzag;au Cuuperatwusta PC;S b1
i PC-3 01

Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DC PREFEITO

ANEXO Y

Organograma da Estrutura Organizacionat da Prefeitura Municipal de Guarapari

Pirefeito
Municip |

Vice-Prefaito

raagaItielR
o Fretsala

SERRIE T
.. ) )
Soanalra d )
1 - [ml
Jnidiea IJ"'I..J'IL ;oA
oDoal
diveradaa
da Nl dag B
[LETR
ST
_ . |1+ R
VECTRIA Terraran g TR | Y Snrete . "
ERREE Rl 2 w1l | CorN T B 1 [ 1 sl e
Lihes YH A AP

IR BT b U A

[

L Yo
_ . . !
P , '.-'.--.--_I .. -
T oLk s
. e e L
T L i W el mml
s
oo
— -
T - T
#7F
=
3
— -
A
T
- r
=
o —

4 S9/h53

Pl

el o ' N

L T

——
i

"2

25/204

F RT3 %3  isvavy

i .'__h:. .

53l oy -

L

So
/

H
PR A L Lt o 1 TR




€ € € € € € € C € € € € € ( € € 000000 CC € ¢

e

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Il

Organograma do Gabinete do Prefeito
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV

Regimento Interno do Gabinete do Prefeito

GABINETE DO PREFEITO
Objetivo: assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal na sua representacio civil & nas

10.
11.
12.

13.

relagties com autoridades em geral.

Contribuir e coardenar a formulacdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas gerais
e setoriais iInerentes ao Gabinete do Frefeito.

Garantir a prestagao de servigos municipais de acordo com as diretnzes de governo.
Estabelecer diretrizes para a atuagao do Gabinete do Prefeito.

Estabelecer objetivos para o conjunto de alividades do Gabinete do Prefeito, vinculados a prazos e
politicas para sua consecucac.

Promover a integracdo com O&rgaocs e entidades da Administragcao Municipal, objetivando o©
cumprimento de atividades setonais.

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

Qrientar e coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito
Municipai.

Promover, supervisionar e coordenar a implanta¢ao das politicas setoriais do Gabinete do Prefeito.
Premover o acompanhamento da tramita¢gdo dos Projetos de Leis do Executivo e Legisiativo.

Qrientar o atendimento de pedidos de informagdes da Camara Municipal.

Participar das avalia¢bes das agdes governamentais.

Articular-se com entidades pulblicas e privadas e com a comunidade visando a obtengac de
cooperagao para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de agbes de prevengéo e
conscientizagdo da populagdo contra fendmenos que ponharm em rfisSCo Sua sSeguranga € na sua
defesa em casos de emergéncia e de calamidade publica.

Coordenar os servi¢os de assessoramento direto ao Prefeite Municipal e ao Vice-Prefeito.

SECRETARIO-ADJUNTO DO GABINETE DO PREFEITO

Objetivo: viabilizar internamente a execucdo das politicas da Administragdo Municipal em sua area de

atuagdo, através da adequada gestao da estrutura e dos recursos disponiveis.

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do piano de gestdo de
recursos fisicos, matenais e humanos da Administragao Munscipal.

Promover o gerenciamento técnico da Secretana, por delegacao do Secretario-Chefe da pasta.

Substituir o Secretario-Chefe da pasta quando necessario.

Articular-se com 6rgaos que mantenham parceria com a Secretana, objetivando agilizar as agbes a
serem impiementadas.

Promaver 0 acompanhamenio técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar o Secretano-Chefe nas tomadas de decisao.

Estabelecer e fazer cumprir metas, pofiticas de execucéo de atividades, cronogramas e priondades
para as diversas areas da Secretana. ’

- X,
Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execugac de atividades. &%ﬁ
P
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

9. Participar do processo de pianejamento setorial.
10. Fornecer informagbes sobre a execugio das atividades planejadas.

11. Indicar necessidades de revisdo de planos.

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

13. Tomar providéncias necessarias & viabilizagdo das poiiticas da Secretaria, dentro dos limites de
decisdo estabelecidos.

14. Coordenar e acompanhar 0 desenvalvimento de programas e projetos a cargo da Secretana.

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

t16. Autorizar a movimentacio de pessoal no ambito da Subsecretaria.
17. Tomar decisBes relativas 4 aquisicdo de produtos e contratagéo de servigos.

18. Desempenhar outras atribuigdes afins.

ASSESSORIA TECNICA ESPECIAL

Objetivo: prestar assesscria especializada, nos assuntos que lhes forem submetidos, as unidades
administrativas subordinadas ao Gabinete do Prefeito.

1.  Analisar e emitir pareceres em processos e documentos.

2 Elaborar levantamentos, analises, consolidagdo e manutengdo de fluxo de informacles setoriais
inerentes aos obietivos do Gabinete do Prefetto.

3. Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua
impiementacio se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agao do

Governo Municipai.

4  Garantir a perfeta articulagdo e compatibilizagdo do planejamento setorial, atravées de acao
coordenada pela drea afim, com os planos gerais e setoriais da Administragao Municipal.

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

8. Colecionar e analisar informag8es relevantes ao processo de planejamente do Gabinete do Prefeito,
em interacdo com as demais areas a ele subordinadas.

7. FEtaborar estudos que fomegam analises e propostas de alternativas para a formulagdo e revisao
continua das pollticas setoriais no decorrer da sua implementagac.

8. Eiaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
impiementagio, da consecugéo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

9. Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exeqliibilidade e viabilidade das
acdes propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

10. Elaborar estudos estatisticos, dando tratamento &s informacgfes recebidas e analisando seus
aspectos.

11. Analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na defini¢éo de prioridades.
12. Compilar dados para a proposta orgamentaria do Gabinete do Prefeito.

13. Farnecer assessoria técnica em assuntos e situagdes especificas.

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

15. Desempenhar outras atribuices afins.

OUVIDORIA

Obietivo: garantir aos municipes o pleno exercicio de seus direitos comeo cidadios, das acgdes e
omissdes lesivas a seus interesses, provindas dos servidores municipais, bem como
aprimorar e sanear a Administragéo Pablica Municipal.

' N
1. Exercer a funcio de representante do cidadéo junto & Administrag&o Municipal. &\—_‘ﬁ\&:
1\\\.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

5 Receber reclamacdes ou sugestbes formalizadas pelos municipes, anaiisando-as em conjunto com
areas envolvidas, mantendo o ¢idaddo informado em relacio as providencias e solugbes adotadas.

3. Sugerir medidas de aprimoramento da organizagio e das atividades desenvolvidas pelo Poder
Executivo Municipal em beneficio dos municipes.

4. Desempenhar outras atribuicdes afins.

ASSESSORIA DE CERIMONIAL
Objetivo: organizar e preparar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal de Guarapan.

1. Planejar e executar as atividades de cerimonial em eventos promovidos peta Prefeitura.

2. Preparar a participacio do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros representantes do
Executive Municipal em atividades de cerimonial @ em eventos promovidos por outros 6rgaos e

entidades.

7 Assessorar ao Prefetto Municipal nas recepcbes € visitas oficiais que envolvam protocolo e
procedimentos especiais.

4  Orentar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e oufras autoridades municipais quanto a indumentaria,
atitudes e procedimentos protocolares especials.

5. Responder as comrespondéncias sociais recebidas peto Prefeito Municipai.

8. Planejar relagbes com publicos especificos, através de congratulagbes, flores, cartbes, controle &
valorizagdo de efemérides, datas, eventos regionais & nacionais.

7. Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE ATOS OFICIAIS

Objetivo: realizar & controlar o registro e guarda do expediente oficial do Prefeito Municipal,
consistindo em leis, decretos, portarias, editais € oficios, preparando o encaminharnento de
mensagens € Projetos de Leis a Camara Municipal e observando os prazos para a

pubiicagdo de Leis.
1. Reatlizar e controlar a edi¢éo da legislacdo municipal,

> Realizar e controlar as atividades relativas & publicagao do expediente oficial da Administragao
Municipal.

Encaminhar Projetos de Lei 4 Camara Municipal de Guarapari.

4. Atender aos prazos para publicagdo de Projetos de Lei aprovados pela Camara Municipal ce
Guarapari.

5 Providenciar o cadastramento do ementario de leis, decretos, portarias e mensagens da Legislagac
Municipal, emitindo relatérios periodicos, atendendo a consuitas e fornecendo copia aos

interessados.
Registrar, catalogar, classificar, atender cansultas e fornecer copias da legislag&o municipat.

Providenciar a publicagdo, na imprensa, Leis, Decretos, Portarias, editais, avisos e ouiras
comunicagbes levadas a efeito pela Prefeitura.

8  Encaminhat as Secretarias Municipais e 6rgéos equivalentes copias da legistacdo publicada de
interesse da area.

g Manter arquivo de documentos.

10. Desempenhar outras atribuictes afins.

COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL
Objetivo: gerir a politica de comunicacio a ser adotada na Prefeitura Municipal de Guaraparn.

1 Promover a integragdo com o6rgéos e entidades da Administragdc Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setonais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Articuiar-se com 6rgdos e entidades da Administracio Municipal, objetivando acéo integrada dos
servigos inerentes a area de comunicagao social.

Assegurar o intercambio de informagbes e de cooperagdo com empresas, rglos e entidades de
comumicacao.

Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas, marketing e divuigagac de diretrizes,
ptanos, programas e outros assuntos de interesse da Prefedura.

Promover atividades de informacao ao plblico, acerca da agfo dos 6rgdos da Prefeitura, através
dos canais disponiveis de comunicagao.

Dar assisténcia na elaboragio de todo o material informatico correspondente as atividades do
Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa.

Providenciar a publicagdo, na imprensa, do noticiario levado a efeito pela Prefeitura.
Selecionar, catalogar e interpretar as matérias jornalisticas de interesse da Administragao.

Disciplinar, agendar e orientar as participagdes do Prefeito Municipal e outros servidores da
Administracio em entrevistas, enguetes e debates, que objetivarem os interesses do Municipio.

Redigir os boletins informativos da Administracao.
Elaborar as informacdes e responder &s criticas, elogios ou consultas formuladas a Administragac.

Ajudar na preparacgéo de relatérios, folhetos e outras publicagbes para divulgacio das atividades da
Prefeitura.

Planejar a divulgacdo dos programas e eventos patrocinados por érgaecs da Prefeitura.

Coordenar 0% trabalhos de reportagem fotografica e cinematografica necessarios a divuigacao e
acompanhamento dos projetos comunitarios.

Promover a organizagdo e o controle dos arquivos de fotografias e noficias de interesse do
Municipio de Guarapar! e da Administragao Municipal.

Promover a elaboracdo e a fixagdo de placas indicativas das obras publicas e projetos, com
coordenacao com as demais Secretarias.

Orientar & supervisionar toda publicidade institucional do Municipio, servindo de elo de ligagao entre
a Administragado e a agéncias de publicidade.

Pianejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cebertura jornalistica e de publicidade da
Administragac Municipal.

Eiaborar "brieffing” e projetos de campanhas institucionais.

Aprovar a comunicagao visual dos projetos e pegas avulsas e textos publicitarios.
Aprovar planos de midias.

Promover pesquisa de mercade cu de opinido pubtica.

Fiscalizar e aprovar a produgao grafica das pegas.
Propor, controlar e executar a pofitica de refagbes pdblicas da Prefeitura.

Fazer contatos com autoridades € iniciativa privada.
Desenvolver campanhas publicitaras de prestacio de contas dos atos do Municipio.

Fiscalizar o cumprimento das ctausulas de contratos com agéncias de publicidade.

Coordenar os trabalhos de editoragio de materiais de pegueno porte, como folhetos e foideres,
solicitados pelas Secretarias Municipais.

Planejar e coordenar campanhas de divulgagdc dos planos e programas de trabalho da
Administracdo Municipal, com vistas a obter a colaboragdo da populagdo nos empreendimentos a
serem realizados.

Organizar entrevistas, conferéncias e debates para divulgagdo de assuntos de interesse dao
Municlpio.

Preparar e executar a comunicagao entre a Administragdo Municipal e seus servidores, atraves de
jornal interng e comunicados.

Estabelecer contatos com radios da cidade e de outros Municipics, com vistas a divuigar matérias de
interesse da municipalidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
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Promover o registro, através de recursos disponiveis de imagens e som, dos eventos desenvolvidos
pela Administracao Municipal.

Registrar obras, servigos e demais atividades de interesse da Administracdo Municipal através de
fotos ou outros recursos de producao audiovisual.

Elaborar “clipping” eietrdnico para geragdo de relatdrios analiticos, diarios e mensais, sobre as
matérias de interesse da Administragdo Municipal.

Efetuar a classificagdo, catalogag&o, guarda e conservagido do acervo audiovisual produzido pela
Administracao Municipal.

Divulgar o acervo audiovisual.

Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuagdo da Prefeitura, através de
assessoramento jornalistico profissional.

Etaborar diariamente o resumo das principais matérias dos jomais, de interesse do Municipio,
distribuindo as Secretarias Municipais.

Elaborar informagdes objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo a imprensa local
€ nacionai.

Redigir, condensar, interpretar, corrigir e coordenar matérias a serem divuigadas.
Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos.

Crganizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa, visando a obtengdo de
dados que permitam a elaboragio de textos informativos.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrativo ac Secretario-Chefe,

1

nal

2
.
7.
8
g

10.
11.
12,

13.
14

Executar as atividades de atendimento e recepcdo ao plblico do Gabinete.
Atender as ligagles telefdnicas dirigidas ao Secretario-Chefe.
Providenciar a Agenda diaria do Secretario-Chefe divulgando-a as partes.

Frovidenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscricdo, didrias e passagens
para o Secretario, @ sua prestacao de contas.

Controlar a correspondéncia oficial do Secretario-Chefe.

Preparar a redagdo e digitacdo da correspondéncia do Secretario-Chefe.
Despachar a correspendéncia do Secretario-Chefe.

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

Supervisionar os servigos de controle do transporte aficial do Secretana-Chefe.
Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.

Solictar e supervisionar a execu¢do dos servigos de limpeza e conservacdac de moveis e
equipamentos do Gabinete.

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

Desempenhar outras atribuicdes afins.

COORDENADORIA DE ARTICULAGAO PARLAMENTAR
Objetivo: coordenar a articulagdo politico-parlamentar e legislativa do Prefeito Municipal.

1,

2.
3.
4

Promover articulagdo politica de questdes de interesse municipal
Manter relacionamento politico com a Camara Municipal.

Manter relacionramento com entidades potiticas e outras esferas de governg.

b

Elaborar e examinar minutas de Portanas, Decretos e Projetos de Lei. VIR
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Dar forma final a Decretos e Projetos de Lei.

Controlar os requerimentos, indicacbes e pedidos de informagdo encaminhados pelo [egisiativo
Municipal.

Exercer ¢ controle sobre Projetos de Lei, analisando-os, providenciando seu encaminhamenio a
Camara Municipal e acompanhande seu andamento.

Controlar prazos legais de resposta a indicages, requerimentos e convocagdes enviados pelo
Legislativo.

Controlar prazos de apreciagao, por parte da Camara Municipal, de Projetos em regime de urgéncia
e de apreciacao de vetos do Prefeite Municipai a Projetos de Lei e de demais obrigagdes do
| egislativo para com 0 Executivo.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrative ac Secretario-Chefe.

1. Executar as alividades de atendimente e recepgao ao publico do Gabinete.

2.  Atender as ligagdes telefnicas dirigidas ac Secretario-Chefe.

3. Providenciar a Agenda dtaria do Secretanio-Chefe divulgando-a as partes.

4.  Prowvidenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscricdo, diarias e passagens
para 0 Secretario, € sua prestacao de contas.

5 Controiar a correspondéncia oficial do Secretario-Chefe.

€.  Preparar a redacac e digitacao da correspondéncia do Secretanco-Chefe.

7. Despachar a correspondéncia do Secretario-Chefe.

8. Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encarminhada ao Gabinete.

9. Providenciar serviges de reprografia do Gabinete.

10. Supervisicnar os servigos de controfe do transporte oficial do Secretario-Chefe.

11, Supervisionar 0s servigos de cepa do Gabinete.

12, Solictar e supervisionar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagac de moveis e
equipamentos do Gabinete,

13. Requisitar matenais de consume e permanente para atender as atividades do Gabinete.

14. Desempenhar outras atribusgdes afins.

AUDITORIA GERAL

Objetivo: realizar auditoria orgamentéaria, contabit, financeira, patrimonial e operacional em todos 0s

orgaos e sistemas da Administracao Municipat direta e indireta, avaliando seu desempenho e
recomendando medidas comretivas.

Avaliar a2 adequacao e eficacia dos confroles internos existentes nos 6rgaos da Administracao
Municipal.

Avaliar a integndade e confiabilidade dos sistemas estabelecidos para assegurar a observancia das
poliicas, metas, planos, procedimentos, ieis, normas e regulamentos e da sua efetiva aplicagao.

Avaliar a eficiéncia, eficacia e economicidade na utiizagdo dos recursos orgamentarios e financeiros.

Verificar a regularidade dos atos e fatos administrativos relacionados & movimentacao de recursos
financeiros, bens e outros valores da Administracae Municipal.

Recomendar medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de melhorar procedimentos e
normas, visando evitar a ocomréncia de fathas, desperdicios, ineficiéncia e ineficacia.

Encaminhar as respectivas areas os relaténos referentes aos exames realizados, contendo ©s
resultados, as recomendacgdes e as conclusbes pertinentes.

Prestar apoio aos o6rgaos de controle externo quando no exercicio de suas fungdes no ambito da
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Prefertura Municipal de Guarapari.

Controiar os prazos referentes as prestacgdes de contas do Preferto devidas aos Tribunais de Contas
e 4 Camara Municipal, examinando-as previamente a vista das exigéncias dessas entidages.

Ptanejar e imptementar as atividades de auditorna de acorde com as diretnzes, planos e programas
gstapelecidos.

Exercer auditoria orcamentaria e financeira sobre a arrecadacao e utilizacao de recursos, inclusive
os oriundos de contratos, convénios, acordos ou atos similares das unidades da Administragac

Municipal, por meio de acompanhamento, inspecbtes e diligéncias.
Examinar, comprovar € avaliar cs meio de controle e de prategdo do ativo e do acerve patnmonial.

Elabarar & adequar os programas de trabatho, roteiros e quesiionarios especificos para as diversas
modalidades de auditaria.

Crganizar € manter arquivo do material técnico de suporte as atividades fins do 6rgao.
Desenvolver estudos para aperfeicoamento dos métodos, técnicas e procedimentos de audioria.
Prestar orientagio técnica aos érgaos do Poder Executivo Munhicipal.

Elaborar relatérios que documentem os exames realizados, contendo todas as informacdes obtidas,
analises efetvadas e conclusées.

Acompanhar 0 andamento dos trabalhos das areas auditadas para se certificar de que foram
adotadas as providéncias necessanas a respeito do que foi apontado pelo relaténo de auditona.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

CHEFE DE GABINETE

Objetivo: dar suporte administrativo ao Auditor Geratl.

1.

oW N

© m N O o

10.
11.
12.

13.
14

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

Atender as ligagdes telefdnicas dirigidas ao Auditor Geral.
Providenciar a Agenda diaria do Auditor Geral divulgando-a as pares.

Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscricdo, diarias e passagens
para o Secretario, e sua prestacao de contas.

Controlar a commespondéncia oficial do Auditor Gerat.

Preparar a redagao e digitagao da correspondéncia do Auditor Geral
Despachar a correspendéncia do Auditor Geral.

Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada ac Gahinete.
Providenciar servigos de reprografia do Gabinete.

Supervisionar 0s servigos de controle do transporte oficial do Auditor Geratl.
Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.

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

Requisitar materiais de consume e permanente para atender as atividades do Gabinete.

Desempenhar cutras atribuigcbes afins.

ASSESSORIA TECNICA DA AUDITORIA GERAL
Objetivo: prestar assessoria técnica a Auditoria Geral.

1
2
3.

Elaberar diagnosticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Auditona.
Desenvolver estudoes setoriais necessarios a elaboragao do Ftano de Agio do Governo Municipal.

Elaborar levantamentos, analises, consclidacdo e manutencdo de fluxe de informagbes setorials
nerentes acs objetives da Auditona.

Acompantar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelande para que sua
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implementacio se dé, rigorosarnente, de acordo com as poiiticas e diretrizes do Plano de Agao do
Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagdo ¢ compatibilizagdo do planejamento setorial com os planos gerais e
setoriais da Administra¢do Municipal

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

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

Elaborar estudos que formegam andlises e propostas de alternativas para a formulag&o e revisao
continua das polfticas setoriais no decorrer da sua implementacgao.

Eiaborar analises técnicas gue permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implementacdo, da consecugéo de objetivos e dos efeitos das politicas setanais.

Compitar dados para a proposta orgamentéria da Auditoria, encaminhando-os a area afim.
Supervisionar o controle e a execugdo orgamentaria e financeira da Auditoria.

Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exeqaibilidade e viabilidade das
agbes propostas no &mbitc das estratégias politicas, administrativas, técnicas e cperacionais.

Elabarar estudos estatisticos dando tratamento as infermacgdes recebidas, analisando seus aspectos
e definindo os dados necessarios & coleta e o conteldo de retatdrios de diagnosticaos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢ao de prioridades.
Fornecer assessoria técnica ao Auditor Geral em assuntos e situagtes especificas.
Assessorar nas atividades de ptanejamento e avaliagio no dmbito de toda a Auditoria.
Cesempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE APOLO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrativo ac Gabinete do Prefeito, @ Coordenadoria de Comunicagao Social e

10.
11.
12

13.
14,

13,
16.
17.

a Coordenaria de Articulagéo Parlamentar

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

Controtar a frequéncia dos servidores, encaminhando formutario de freqiéncia as diversas unidades
administrativas, orientando quanto ao correto preenchimento.

Receber os formularios de fregliéncia preenchidos, contrelar e encaminhar a area afim.
Efetuar distribuicdo de vales transpatte e contrachegues.

Controlar a Iotac&o e movimentagio de pessoal, em conjunta com a area ahm.

Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim.

Cantrolar a concessio de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para ©
pessoal.

Controlar a correspondéncia oficial, recebendo e efetuando a sua distribuicac.
Preparar a redagéo e datilografia da correspondéncta.

Despachar a correspondéncia.

Divulgar os atos do Executive Municipal de interesse da area.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicacbes com assuntos de
interesse.

Manter coletineas de leis e decretos de interesse.

Manter registros das atividades do Gabinete do Prefeito para fornecer elementos necessarios a
etaboracao de relatorios.

Solicitar e controlar os adiantamentos, encaminhando a prestac¢do de contas dos mesmaos.
Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz.

Controlar o encaminhamento a Secretaria afim, de cantas de telefone, agua e luz de imdveis locados
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peio Municipio ou do proprio Municipio.

Preparar e acompanhar os processos de requisicio de taxa de inscrigdo, dianas ¢ passagens para

os servidores, até a prestacao de contas.

Cantrolar a execucic or¢gamentaria.

Promover cs servigo de digitagao.

Promover a requisicao e o abastecimento de material para 0s argdos do Gabinete do Prefeite.

Controlar a utilizacio dos velculos a servigos do Gabinete do Prefeito.

Desempenhar outras atribuigées afins.
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ANEXO V

Organograma da Procuradoria Juridica
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ANEXQO V1

Regimento Interno da Procuradoria Juridica

PROCURADORIA JURIDICA
Objetivo: promover a defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos € interesses do Municipio.

1.

Exercer a representagao judicial do Municipio de Guarapari, ha forma estabelecida em lei.

2. Promover a propositura de agies e defender os interesses do Municipio perante qualguer Juizo ou
Tribunal e ainda perante qualguer instancia administrativa.

3. Coordenar a propositura de medidas de carater juridico que visem proteger o patnmonic dos orgaos
d¢a Administragdc Municipal.

4.  Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagdes que devam
ser prestadas em Mandados de Seguranga.

5. Oficiar, no interesse do Municipio, aos 6rgéos do Judiciario e do Ministerio Pubilica.

6. Promover o exame de ordens e sentencas judiciais € orientar o Prefeito Municipal e as demais
Secretarias Municipais quantoc ac seu exato cumprmento.

Assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do Municipio.
Examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessfes, acordos, ajustes ou convenios nos
quais ¢ Municipio seja parte, promovendo a respectiva rescisdo, quando for o caso.

G.  Zelar pela fiel observéncia e aplicagéo das leis, decretos, partarias e regulamentos existentes no
Municipio, principalmente no gue se refere ao controle da legalidade dos atos praticados pelos
agentes publicos.

10. Atender aos encargos de consultoria ¢ assessoria juridica do Municipio, providenciando a emissan
de pareceres sobre questdes juridicas em processos que versem sobre © Interesse da
municipalidade, examinando anteprojetos de leis, justificativas de vetos, decretos, contratos, projetos
de requlamentos e outros documentos de natureza juridica.

11. Propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretacdo sobre as quais haja
controvérsia.

12. Promover a organizacao e atualizagio da coletanea de leis municipais, bem como da legislagao
estadual e federal de interesse do Municipio.

13. Proceder a cobranga judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de quaisquer outros créditos
do Municipio, segundo onientagdo do Prefeito Municipal.

14. Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagbes, fazendo gestdes para que seja
nrovidenciado o pagamento das indenizagdes correspondentes.

15. Sugerir revisdes na legislagéo e promover 0s estudos necessarios, formulando, independente de
designagic especifica, argligdo de inconstitucionalidade, quando for 0 caso.

PROCURADOR-ADJUNTO

Obijetivo: viabilizar internamente a execugéo das politicas da Administragao Municipal em sua area de

atuagio, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

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

Promaover o gerenciamento técnico da Procuradoria Juridica, por delegacia do Procurador Geral.

Substituir o Procurador Geral quando necessario.

Articular-se com 6rgdos que mantenham parceria com a Procuraderia Juridica, abjetivando agilizar
as acgbes a serem implementadas.

Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.

Assessorar o Procurador Geral nas tomadas de decisao.
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7. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugao de atividades, cronogramas e pricridaces
para as diversas areas da Procuradoria Juridica.

8. Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execugéo de atividades.
9. Participar do processo de plangjamento setorial.

10. Fornecer informagdes sobre a execugio das atividades planejadas.

11. Indicar necessidades de revisao de planos.

12. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades para a s5ua
execucac.

13. Tomar providéncias necessarias a viabiizagdo das paliticas da Procuraderia Juridica, dentro dos
limites de decisdo estabelecidos.

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

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

16. Tomar decisdes relativas & aquisigdo de produtos e contratagao de servigos.

17. Desempenhar outras atribuigdes afins.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrativo ao Procurador Geral.

Executar as atividades de atendimento e recep¢édo ac publico do Gabinete.

N

Atender as ligagdes telefénicas dingidas ac Procurador Geral.
Providenciar a Agenda didria do Procurador Geral divulgando-a as partes.

Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscrigao, diarias e passagens
para o Procurador Geral, & sua prestagdo de contas.

= W

Controlar a correspondéncia oficial do Procurador Geral.
Preparar a redac8o e digitacao da correspondéncia do Procurador Geral.
Despachar a correspondéncia do Procurador Geral.

Receber e efetuar a distribuigdo da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.

© o N O o

Providenciar servi¢os de reprografia do Gabinete.
10. Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial do Procurador Geral.
11. Supervisionar 0s servicos de copa do Gabinete.

12. Solicitar e supervisionar a execugdo dos servicos de limpeza e conservagao de mdveis e
equipamentos do Gabinete.

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

14. Desempenhar outras atribuigbes afins.

CORREGEDORIA

Cbjetivo: coordenar, supervisionar e apreciar as questfes disciplinares atribuidas aos servidores pablicos
municipais, que ensejarem abertura de inquérito e processo administrativo disciplinar.

COLEGIADO

Objetivo: examinar questdes juridicas que compertem matéria complexa e controversa, bem como,
apresentar normatizacio as referidas questdes. Entende-se por matéria complexa e
controversa toda aquela que enseja mais de um entendimente jurisprudencial ou pareceres

conflitantes sobre o tema.
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PROCURADORIA ADMINISTRATIVA
Objetivo: prestar, sob supervisdo do Procurador Geral, assessoria em assuntos de natureza

administrativa ao Gabinete do Prefeito, Secretarias Municipais e demais unidades
administrativas do Municipio.

Promover a elaboracdo de minutas de convénios e contratos em que 0 Municipio for parte
interessada.

Instruir as autoridades competentes na execugédo de contratos convénios, orientando-as quanto as
obrigagdes do Municipio, as exigéncias a serem feitas e ac processo de fiscalizacao.

Manter arquivos de cépias dos contratos € convénios firmados pelo Municipio.

Emitir parecer sobre ¢s requerimentos ¢ pleitos dos servidores municipais.

Examinar anteprojetos de leis, decretos, portarias e projetos de regulamentos e de instrugbes a
serem baixados pelo Executivo Municipal.

Emitir pareceres sobre assuntos administrativos submetidos a sua apreciagio.

Desempenhar outras atribuicbes afins.

Procuradoria constitucional, legislativa e Patrimonial
Objetivo: examinar, sob a supervisdo do Procurador Geral as questfes juridicas de interesse do

9.

10.
11.

Municipio sob o prisma da constitucionalidade, procurando sempre que possivel adequar as
leis municipais acs ditames das Constituicbes Federal e Estadual bem como da Lei Organica

do Municipal e defender os direitos e interesses patrimoniais do Municipio.

Examinar anteprojetos de !eis, decretos, portarias e projetos de reguiamentos e de instrugoes a
serem baixados pelo Chefe do Executive Municipa!.

Anatisar, sob o angule constitucional, os pareceres emitidos pelos procuradores municipais.

Examinar questdes juridicas relativas a maténas controversas e complexas, especialmente as que
comportem entendimentos doutrindrios e jurisprudenciass divergentes ou pareceres conflitantes, bem

como apresentar normatizagao as referidas questoes.
Examinar documentoas necessarios a aquisicdo e alienacio de bens imdveis municipals.

Elaborar minutas de escrituras e de contratos administrativos reiacionados com aquisigdo e
alienagdo de iméveis da Municipaifidade.

Manter arquivos sobre os decretos de desapropnacao ja baixados.

Promover o registro das escrituras dos imoveis adquindos pelo Municipic nos cartdrios competentes.
Providenciar certidées negativas, registro no cadastro imobiliario bem como transferéncias de
lancamentos.

Remeter os elementos necessarios ao controle dos bens imoveis da Municipalidade ao
Departamento de Patnmdanio.

Elaborar os contratos de cessdo, concessdo ou de permissao de uso de imovels da municipalidade.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

PROCURADORIA FISCAL
Obijetivo: exercer, sob a supervisao do Procurador Geral, a defesa dos direitos e interesses do Municipio

na area fiscal.

Prestar, 4 Secretaria Municipal de Fazenda, assessoria e informacgdes sobre calculos e cobranca,
créditos e controle de arrecadacio da divida ativa.

Promover ¢ ajuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio cobraveis executivamente,
coordenando-se com a Secretaria Municipal de Fazenda.

Executar atividades que confiram suporte & cobranga judicial de débitos inscritos em divida ativa.

Flaborar os termos para parcelamento dos débitos dentro dos parametros fixados pela Secretariah
Municipal de Fazenda. : N
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5. Implementar agoes de suporte aos procedimentos concernentes a defesa do Municipio nas agoes
fiscais providenciando, quando necessario, 0 ajuizamento das acoes propnas.

8. Prestar contas mensalmente sob supervisdo do Procurador Geral, dos recebimentos efetuados,
encaminhando & Secretaria Municipal de Fazenda demonstrativos e documentos corespondentes.

7 Desempenhar outras atribui¢oes afins.

PROCURADORIA JUDICIAL

Objetivo; executar, sob a supervisdo do Procurador Gerai, as atividades relacionadas a defesa dos

10.
11.
12.

13.
14.

diretos e interesses do Municipio, atuando em todas as agdes ou feitos judiciais em que ele
figurar como parte ou interessado.

Exercer a representagao judicial do Municipio de Guarapar na forma estabelecida em lei e em todas
as medidas judiciais concernentes ao cumprimento de leis e posturas municipais sobre obfas,
construges, loteamentos, uso de solo e putros assuntos incluldos no poder de policia do Muricipio.

Oficiar, no interesse do Municipio, aos érgéos do Judiciano e do Ministéno Publico.

Examinar ordens e sentencas judiciais e orientar o Prefeito Municipai e as Secretarias Municipais
quanto ao seu exato cumprimento.

Ajuizar as agbes e defender os interesses do Municipio perante gualquer Juizo ou Tribunal e ainda

peranie qualquer instancia administrativa.

Promover, através de mecanismos proprios, a uniformizagdo da acefesa do Municipio nas demandas
em gue este for parte.

Controlar os prazos e as providéncias tomadas com relacio aos processos judiciais nos quais ©
Municipic seja parte interessada.

Coligir elementos de fato e de direito e preparat, em regime de urgéncia, as informacdes que devam
ser prestadas em Mandades de Segurancga,

Emitir pareceres sobre questbes juridicas em processos que versem sobre o interesse da
municipalidade.

Propiciar a unificagio de pareceres scbre guestdes juridicas e de interpretagdo sobre as quais haja
controvérsia.

Orientar os procuradores municipais nas questdes de relevancia.
Analisar pareceres emitidos pelos procuradores municipais.

Compatibilizar seus procedimentos, sempre gue possivel e na defesa do interesse do Municipio,
com as diretrizes adotadas pelo Estado e pela Uniéo.

Prestar assisténcia técnica especializada aos Secretarios Municipals e seus auxiliares.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrativo aos diversos érgaos da Procuradonia Juridica.

1.

2.

Selecionar, adquirir, classificar e catalogar o acervo bibliografico € documental de natureza juridica
de interesse do Municipio.

Executar as atividades relacionadas & documentacéo e a biblioteca juridica, visando a constante
atualizagdo e catalogagéo da legislagdo, seniengas, jurisprudéncias e pareceres de relevante

interesse.
Organizar os ementérios das decisdes do Colegiado, bem como da Legislagdo Municipal.

Organizar c ementéario dos acordaos.

Manter acervo atualizado das copias dos pareceres exarados pelos procuradores municipals nos
processos administrativos.

Manter informagdes atualizadas sobre os atos processuais administrativos, judicials, fiscais e

patrimoniais. ‘
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Fornecer informacgbes as demais unidades administrativas da Procuraderia Juridica quando
solicitado.

Promover a publicagéc da cotetanea dos pareceres emitidos.

Efetuar o controle dos relogios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e saida
dos senidores.

Controtar a fregiléncia dos servidores de toda a Procuradofia Juridica, encaminhando formulario de
freqiidncia 4s suas diversas unidades administrativas e orientar quanto ao correto preenchimento.

Receber os formularios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim.
Efetuar distribuicdo de vales transporte contracheques.
Cantrolar a lotagdo e mavimentagéo de pessoal, em conjunto com a area afim.

Manter atuatizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim.

Cantrolar a concessao de férias e de licengas a0s servidores, elaborando a escala de férias para o
pessoal da Procuradoria Juridica.

Controlar a comrespondéncia oficial da Procuradoria Juridica, recebendc e efetuando a sua
distribuicao.

Preparar a redagéo e datilografia da correspondéncia do Procurador Geral.

Despachar a correspondéncia da Procuradoria Juridica.

Divulgar, no ambito da Dracuradoria Jurldica, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.
Organizar & manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
interesse da Procuradoria Juridica.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Procuradoria Juridica, encaminhando a respectiva
prestagdo de contas.

Aprovar € coentrolar as contas de telefone, agua e luz da Procuradora Juridica.

Controiar o encaminhamento a Secretana Municipal de Fazenda, de contas de telefone, agua e luz
de imoveis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para atender a interesse da Procuradona

Juridica.

Preparar € acompanhar 0s processos de requisicdo de taxa de inscricdo, diarias e passagens para
os servidores da Procuradoria Juridica, até a prestagdio de contas.

Controlar a execucao orgamentaria da Procu radoria Juridica.
Coordenar e distribuir, de acordo com a ordem de chegada, 0% processos judiciais aos
Procuradores.

Controlar a tramitacao das processos administrativos e expedientes, efetivando sua distribuig¢ao aos
procuradores municipais, na forma fixada.

Digitar os pareceres, despachos, oficios e outras expedientes do Procurador Geral, do Procurador-
Adjunto, dos Diretores e dos procuradores municipais.

Reunir os dados necessarios a elaboragao dos relatdrios mensais e anual da Procuradoria Juridica.

Exercer foda e qualguer atividade que tenha por finalidade prover as necessidades administrativas
da Procuradoria Juridica.

Promover o registro das agdes judiciais em que seja pare o Municipio, bem coma, anotar nos
referidos registros todas as informacbes sobre o andamento dos feitos.

Manter, através de mecanismos proprios, controie dos prazos judiciais, bem como das audiéncias
em que 0 Municipio deva comparecer, enquanto parte ou interessado.

Manter controle dos dossiés, bem como dos PTecessos administrativos, utilizando procedimento de
carga para 0s procuradores vinculados e conseqilente anotagac nas fichas de registro destes

processos e diligéncias.

Solicitar, nos 6érgaos competentes, informages necessarias a elaboracéo das defesas efou acdes
em gue o Municipio seja parte. .

Digitar os expedientes concernentes a defesa judicial ou extrajudicial do Municipio. ‘?ﬁw ;
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36. Desempenhar outras atribuigbes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DQ ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VIII

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de

Recursos Humanos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E GESTAQ DE RECURSOS HUMANOS

Obijetivo: planejar, coordenar e executar os sistemas de administragac quanto; & modernizagdo ca

10.

11.
12.
13.

14,

15.
16.

17.

18.

19
20.

21.

estrutura organizacional e dos métodos de trabalho, viabitizar internamente a execucao das
potiticas de informatica na area de Tecnologia da Informagao, ao uso de bens e equipamentos;
a padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material permanente e de
consumo: ao tombamento, registro, inventario, prote¢do e conservagdo dos bens movels e
imaveis: as comunicacdes administrativas, arquivo, documentacao e telefonia; 8 manutengaa
do transporte oficial, ao desenvolvimente e aperfeippamento dos recursos humanos; ao
recrutamento, selecdo, treinamento, pagamento; e ao controle funcional e financeire do pessoal
da Prefeitura de modo a garantir a prestagdo dos servigos administrativos da Prefeitura
Municipal de Guarapari para a impiementagao das atividades-fim.

Contribuir, coordenar e cumprr a formutagdo do Plano de Agdo do (Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretana.

Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

Promover um processo sistermnatico de plangjamento & normatizagéo da estrutura organizacional e
dos métodos de trabalho da Prefeitura Municipal de Guarapari.

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos.

Estabelecer diretrizes para a atua¢ado da Secretana.

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretarnia, vinculados a prazos e politicas
para sua consecugao.

Promover a integragdo com ¢6rgdos e entidades da administragao piblica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setariais.

implantar normas e controles referentes a administracdo do material e do patrimdnio da Prefeitura.

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

Implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral gue tramitam na

Prefeitura.
Coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral.
Coordenar e controlar os servigos de transporte interno da Prefeitura.

Organizar e coordenar a guarda municipal destinada a protecdo de seus bens, servicos e
instaiachHes.

Assessorar 0s 6rgaos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal, compras,
arquivo, patriménio, transporte interno e comunicagoes administrativas.

Propor politicas sobre a administragdo de pessoal.

Gerenciar ¢ Plano de Classificacdo e Administragde de Cargos, promovendo sua constante revisao
e atualizacao.

Programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selecdo, registro e controle funcionais,
pagamento € demais atividades relativas aos servidores da Prefeitura.

Organizar e coordenar programas ¢ atividades de capacitagdo e desenvolvimento dos recursos
humianos da Prefeitura.

Relacionar-se com os 6rgios representativos dos servidores municipais.

Promover a inspegio da salde dos servidores para efeito de admissao, licenga, aposentadoeria e
outros fins legais.

Divulgar técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabathe no ambiente da Prefeitura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIO-ADJUNTO
Objetivo. viabilizar internamente a execucdo das politicas da Administragdo Municipal em sua area de

5. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar o Secretario nas tomadas de decisao.
Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugdo de atividades, cronogramas e priondades
para as diversas areas da Secretana.
8. Estabelecer e acompanhar padrbes de qualidade na execugao de atividades.
9. [Participar do processo de planejamento setorial.
10. Fornecer informagbes sobre a execugao das atividades planejadas.
11. Indicar necessidades de revisac de planos.
12. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos € de atividades para a sua
EXecusan.
13. Tomar providéncias necessarias & viabilizagdo das politicas da Secretaria, dentro dos limites de
decisao estabelecidos.
14. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da Secretana.
15. Avatiar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas unidades da
Secretaria.
16. Tomar decisbes relativas a aguisi¢gio de produtos e contratagao de servigos.
17. Desempenhar outras atribuigbes afins.
CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrative ac Secretano.
1.  Executar as atividades de atendimento e recepgio ac plblico do Gabinete.
2. Atender as ligagbes telefonicas dingidas ao Secretario.
3 Providenciar a Agenda diaria do Secretarnio divulgando-a as partes.
4. Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscri¢do, diarias e passagens
para o Secretario, e sua prestagac de contas.
5  Controlar a comespondéncia oficial do Secretario.
6. Preparar a reda¢io e digitagdo da correspondéncia do Secretario.
7. Despachar a correspondéncia do Secretario.
8  Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada ao (Gabinete.
9.  Providenciar servigos de reprografia do Gabinete.
10. Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial de Secretario.
11. Supervisionar os servigos de copa do Gabinete,
12. Solicitar e supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza e conservagao de movels e

atuacdo, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponivets.

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de gestao de
recursos fisicos, materiais e humanos da Administracio Municipal

Promover ¢ gerenciamento técnico da Secretana, por delegagaoe do Secretanio.

Substituir 0 Secretano quando necessario.

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

equipamentos do Gabinete. H
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
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GABINETE DO PREFEITO

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

14. Desempenhar outras atribuigtes afins.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: prestar assessoria técnica a Secretaria.

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.

14,
156.
16.
17.

Elaborar diagnosticos, estudos e projetos setanais de interesse da Secretaria.
Desenvoiver estudos setonais necessarios a elaboracdo do Plano de Agao do Governo Municipal.

Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdo e manutencdo de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos abjetivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execucdo de planos, programas e projetos, zelando para que suad
implementacdo se dé&, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano ae Agao do

Governo Municipal.

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

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

Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processe de planejamento da Secretana, em
interacdo com as demais areas a ela subardinadas.

Elaborar estudos que fornecam andlises e propostas de alternativas para a formulagae e revisao
continua das politicas setoriais no decorrer da sua implementagao.

Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagio periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implementacao, da consecucac de objetivos e dos efeitos das politicas setorials.

Compitar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-cs a area afim.

Supervisionar a controle e a execugdo orcamentaria e financeira da Secretana.

Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as andlises de exeqéibilidade e viabilidade das
acdes propostas ne dmbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisango seus aspectos
e definindo os dados necessérios & coleta e o contelldo de relatérios de diagndsticos.

Analisar estatisticamente dados coietados, para auxitiar na deftnigac de priondades.
Fornecer assessaoria técnica ao Secretario em assuntos e situagdes especificas.
Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagidc no Ambito de toda a Secretaria.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

NUCLEOQ DE PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL
Obijetivo: elaborar, desenvolver e coordenar sistemas de administracao, prestando assisténcia aos

diversos o6rgdos da Administragdo Municipal quanto & modernizagao da estrutura
organizacional & dos métodos de trabalho e 4 racionalizagdo do uso de bens e equipamentos.

Estabelecer diretrizes e normas de modernizagdo administrativa.

Propor & analisar ante-projetos de lei, decretos e quaisquer outras medidas de carater geral
necessarias 4 madernizagdo da Administragao Municipal.

Zelar pela observancia das leis, decretos ¢ medidas reiacionadas @ modernizagao administrativa,
orientando e acompanhando as implantagdes previstas e promovendo um processo continuo de
avaliagao.

Coordenar a elaboracc de estudos para a racionalizagdo da estrutura organizacional e dos
sistemas da Prefeitura Municipal de Guarapar.

Acompanhar as intervencdes organizacionais que aumentem a qualidade e a produtividade das
atividades de servigos prestados peio Municipio, .
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15.
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18.

19.
20.

21.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Estudar e propor modificagdes na organizacéoe, introducido de novos sistemas, procedimentos e
simplificagdo de rotinas, aperfeicoando os métodos de trabalho utilizando a tecnologia da

informagéo.

Efetuar a organizacao e atualizacao do Manual de Crganizacgio, consistente em registros histéricos,
organograrnas, estruturas administrativas, atribuicdes, sigtas e demais elementos arganizacionais.

Rever, periodicamente, os manuais de organizagio e de procedimentos, mantendo-os atualizados e
divuloando-os.

Fropor a racionalizagao de métodos, processos e normas de simplificacao do relacionamento entre ¢
municipe e a Prefeitura.

Coordenar e efetuar o levantamento de necessidades, analise de dados, macrofluxegramacaoc,
proposta de fluxo detalhado de documentos e informagdes, descrigao de procedimentos, pré-teste e
implantagao, relativas ao desenvolvimento de sistemas.

Desenvoiver procedimentos, métodos e rotinas de trabalho administrativo que assegurem uma
melhor produtividade aos servigos prestados peia Administragao Municipal.

Racionalizar e manter permanentemente atualizadas as rotinas e procedimentos.
Aperfeigoar e implantar instrumentos e normas de comunicagdes formais.

Efetuar o registro sistematico dos procedimentos adotados, através de normas e manuais, revistos
pericdicamente.,

Identificar necessidades de treinamento de servidores em fun¢ao de alteracdo de procedimentos e
adogdo de novos padries, em conjunto com a area afim.

Realizar estudos sobre o sistema de sinalizagdo interna das dependéncias das unidades
administrativas da Prefeitura e propor modificagdes quando necessario.

Analisar a legislacdo para avaliar os possiveis impactos nos sistemas administrativos vigentes,
propondo meihorias.

Flaborar formuldrios, impressos, normas de servigos e informagdes para os diversos orgacs da
Administragdc Municipal, autorizande sua impresséo grafica.

Desenvolver estudos e propor modificagcdes sobre aproveitamento e distribuigdo do espaco fisico.

Realizar estudos scbre a padronizagdo de moéveis e equipamentos utilizados pelas unidades
administrativas da Prefeitura e propor modificagdes quando necessario.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

NUCLEO DE GESTAQ DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAC
Obijetivo: planejar, orientar e coordenar as agbes de tecnologia da informagao a serem desenvolvidas no

ambito das Secretarias Municipais e érgaos equivalentes, observande as poiiticas e programas
de informéatica da Prefeitura Municipal de Guarapar.

Executar a implantagéo das politicas e dos programas de informatica.

Promover a aquisicio e padronizacdo de “hardware" e “software" conforme cronogramas e dotagoes
previstas nho orgamento municipal.

Implementar a rede de informagbes da PMG, capilanizando a oferta dos recursos tecnolégicos.

Definir critérios de seguranga logica e fisica para o acessc & rede PMG de informacgdes,
estabelecendo politicas de acesso & internet através de firewall, politicas de seguranga para as
estacdes clientes e servidores.

Definir. manter e coordenar todas as agfes que envolvam cabeamento estruturado nas unidades
administrativas da PMG.

Estabelecer padroes de documentagdo para aguisicio de sisternas de software a serem adquiridos
pela PMG.

Acompanhar e manter a aplicagdo das normas de documentagao criadas.

Recamendar processos ¢ métodos de trabathe que visem sempre a prudutiﬁ.{idac!e e a
economicidade das agdes, sempre em conjunto com Nucieo de Planejamento Organizacional da

Secretaria Municipatl de Administracdo e Gestdo de Recursos Humanos.
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11.

12.
13.
14.

18.
16.
17,

18

18.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Frover e operar toda a infra-estrutura de tecnologia da informagdo da Prefeitura Municipal de
(Guarapari.

Analisar previamente a aquisigdo, locagdo e atualizago dos equipamentos de informatica e de
softwares, bem coma seu desenvolvimento.

Pesquisar e selecionar recursos de "hardware” e "software" de acordo com as reais necessidades e
sempre de acordo com as politicas e programas de infaorméatica da Prefeitura Municipat de Guarapari.

Executar as a¢fes de geoprocessamento da Prefeitura Municipal de Guarapari.
Prestar suporte técnico aos usuarios de "hardware" e "software”.

Programar e supervisionar as atividades necessarias a andlise, definicdo e documentagdo dos
sistemas desenvolvidos na Prefeitura Municipal de Guarapari.

Desenveolver e implantar a interigacao em rede dos sistemas de processamento de dados.
Analisar as demandas das secretarias municipais com o objetivo de estabelecer prionidades.

Coordenar os treinamentos relativos a tecnologia da ynformacgaoc a serem comtratados pela Prefeitura
Municipal de Guarapari, sempre em comunto com a area afim.

Flanejar, coordenar e controlar as bases de dados corporativas da Prefeitura Municipal de
Guarapari.

Desempenhar cutras atribuicbes afins.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE SUPRIMENTOS
Objetivo: pilanejar e coordenar a execugdo de atividades relativas a aquisigdo, guarda, distribuicdo e

conirele de matenal permanente e de consumo para a Prefeitura.

Coordenar atividades relativas 4 padronizagao, aquisigdao, armazenamento, distribuicdo e controle de
material permanente e de consumeo para a Prefeitura.

Fromover a padronizagéo e a especificagdo de matenais, a realiza¢ado de estudos de mercado e a
programacgao de compras para a Prefeitura.

Coordenar a preparagdo de licitagdo de contratos para fornecimento de bens e sefvigos para 0
Municipio.

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

Promover a organizagac e a manutencdo atualizada do cadastio de fornecedores e do catalogo de
matenais de emprego mais freqiente na Prefeifura.

Orientar os orgdos da Prefeitura quanto & maneira de formular as solicitacdes de materiais £ de
solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aguisigdo de materiars e eguipamentics
especializados.

Estabelecer, em conjunto com a area fim, potitica de armazenamento e guarda de materiais para
todas as unidades da Prefeitura, administrando os almoxarifados central e setoriais, padronizando e

definindo mecanismos de controle e registro dos bens.

Providenciar a elaboracéo de minutas dos coniratos de prestagéo de servicos e fornecimento de
materiais a serem encaminhadas & Procuradoria Juridica para €laboracao final.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS
Objetivo: administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos.

1.

Redigir os contratos para aquisigéo de bens e servigos e seus respectivos aditivos, concebendo-os
dentro dos padrdes juridicos, administrativos, ergamentarios, financeiros e operacionais, observando
a legistagdo em vigor ¢ os interesses do Municipia.

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

Registrar as ocorréncias decorrentes da execugfio dos contratos e seus aditivos. %llﬁﬁu )

Avatiar o desempenho da contratada. IE
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Avaliar e propor modificages nos contratos, introduzindo corregies que se fizeremn necessarias para

melhorar a qualidade e produtividade da contratagao.

Autorizar a lberacédo de pagamento.
Aplicar as sangtes previstas nos centratos e aditives.

Cesempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAC DE COMPRAS E CADASTRO DE FORNECEDORES
Objetivo: efetuar todas as compras da Prefeitura Municipali de Guarapar e prestar apoio técnico a

10.
11.
12,

13.
14,

15,

16.

17.
18.
19.

20.

21

22.

Comissdo Permanente de Licitagfo e providenciar o cadastro de fornecedores de bens e
Servicos.

Providenciar a compra de materiais.

Providenciar a contratagc dos servigos requisitados pelos diversos 6rgaos da Prefeitura Municipal
de Guarapari.

Acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e de servigos.

Prover a Divisdo de Matenais e Almoxarifado Central das informa¢des necessarias ac
recebimento de material.

Etaborar o calerdario penddico de compras.
Prestar assisténcia aos trabalhos da Comissao Permmanente de Licitacao.

Preparar minuta de contratos para aquisigdo de bens e servigos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, or¢gamentarios, financeiros e
gperacionais, observando a legislacac em vigor e os interesses do Municipio.

Receber 0s processos de compra de bens e servigos dispensados de licttagdo cam as despesas
devidamente autorizadas peta autoridade competente.

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

Redigir, emitir € preparar cartas-convite.
Preparar e publicar 0s Editais de Tomada de Prego e Concorréncia Publica.

Preparar Notas de Empenho dos bens e servigos que serfio adquiridos e encaminhar copia as
unidades or¢camentarias requisitantes.

Controlar, em conjunto com a area afim, os saldos orgcamentanaos.

Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores de maternais de consumo, permanente &
de servicos.

Efetuar a inscricdo, avaliagdo, habilitagdo, registro e divulgagdo dos fornecedores de bens e
Servicos.

Acompanhar e analisar ¢ desempenfic dos fornecedores, em conjunto com a area afim, registrandc
os fatos occomidos nas operacfes comercials.

Manter contatos formais permanentes com fornecedores cadastrados.
Prestar assisténcia a Comissdo Permanente de Licttagao.

Registrar, em laudos exarados em modelo proprio, das ocorréncias relativas a quantidade,
qualidade, prazo de entrega e a outras condi¢ées ou fatos favoraveis ou desfavoraveis que deverao

ser iancados nas fichas dos respectivos fornecedares.

Registrar no Cadastro, os fatos favoraveis e desfavoraveis ocormdos em relagao a compras ¢
prestacdo de servigos, comunicados peio Departamento de Atividades Auxiliares, Patrimonio e

Controle do Transparte Oficial.
Entregar as Cartas-Convite mediante assinatura do recebedor aposta em “protocolo de

recebimento”. >| .
Desempenhar outras atribui¢gbes afins. T'H t
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DIVISAO DE MATERIAIS E ALMOXARIFADO CENTRAL
Objetivo:  supervisionar o recebimento, armazenamento, gestao de estoque e distribuicdo do materal

© ® N O ;

10.

11.

12.

13.

14,

13.

de consumo e permanente, destinados aos diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal de
Guarapari.

Organizar e manter estoque de materiais em condigbes de atender ao consumo dos diversos
orgaos.

Programar e coordenar a execuglo das atividades de recebimento, conferéncia, inspegao, registro,
armazenamento, distribuicdo e controle de materiais utilizados pelos orgéos da Prefeitura.

Controlar o recebimento de mercadorias e preparar 0s processos de pagamento ao farnecedor.

Supervisionar as atividades dos almoxarifados setorials, verificande as condigbes de higiene,
conservagdo e controles internos.

Orientar quanto & organizagéo dos almoxarifados setoriais.

Realizar inventario peridédico dos materiais em estoque.

Executar o armazenamento e conservacao dos materiais de acordo com as normas técnicas.

Efetuar a distribuicio dos bens adquiridos aos diversos 6rgéos da Prefeitura Municipal de Guaraparl,
_C.untrnlar as movimentacdes de estogue no Almoxarifado, visando & integridade dos cantroles
Internos.

Emitir relatorios referentes @ movimentacao e ao nivel dos estoques do Almoxarifado Central e dos
setorais.
Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acorde com o ritmo meédio de

consumo das unidades da Prefeitura, tomando providéncias imediatas para a sua reposicao, em
articuiagéo com a Divisdo de Compras e Cadastro de Fornecedores.

Organizar & manter atualizada a escrituragao referente at movimento de entrada e satga dos
matenals.

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

Comunicar imediatamente ao Departamento de Atividades Auxiliares, Patrimdnio e Controle do
Transporte Oficial 0 recebimento de material permanente para efeito de seu registro patrimanial

antes de sua distnbuigao.
Desempenhar outras atribuicbes afins.

DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES AUXILIARES, PATRIMONIO E CONTROLE DO TRANSPORTE
OFICIAL

Objetive: organizar € coordenar as atividades relativas a pratocolo, comunicacdo, arquivo,

documentacdo e reprografia, programar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas a administragdo de patriménio, manutengdo e conservagao de bens moveis e
iméveis e a sequranca patrimonial e coordenar e controlar os servigos de transporte interno

da Prefeitura.

Estudar e implantar normas de crganizag&o de recebimento, numeracdo, controle da movimentagao
e arquive de papéis e documentos da Prefeitura, em conjunio com a area afim.

Coordenar o recebimento, classificacdo, distribuigda, contrale da movimentacdo, guarda e
conservagio de processos e documentos.

Coordenar atividades de atendimento ao pubkco na sua area de atuagao.

Manter em operagldo os servigos telefénicos da Administracdo Municipal e dar assisténcia e
colaboracio as unidades administrativas descentralizadas quanto a2 manutengdo de seus Servicos

telefdnicos.
Controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa do edificic sede da Prefeitura Municipal.

Efetuar o controle e aprovagao das contas telefanicas da Prefeitura Municipal de Guarapari.

Providenciar o ressarcimento de ligagdes interurbanas particulares.
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10.
11.
12.

13.

14,

13.

16.

17.

18.
19.
20
21.

22
23.
24.

23.

26.

27.
28.

24

30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.

37
38
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Manter atualizado o cadastro de telefones e ramais da Prefeitura.

Divulgar, no ambito da Administragdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais.
Realizar estudos visando a melhor alocagio das linhas e ramais telefdnicos disponiveis.
Acompanhar 0s servi¢os de manuten¢io dos equipamentos telefénicos.

Executar os servigos de recebimento, distribuicdo e postagem da documentagdo da Prefeitura
Municipai de Guarapari.

Providenciar a expedi¢gdo de documentos dos demais érgdos da Administragdc Municipal, através
dos Cortreios e Telégrafos.

Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhadas aos diversos o6rgaos da
Administracao Municipal.

Promover estudos para o estabelecimenta, e constante revisao, de tabela de assuntos de processos
administrativos e demais documentos que tramitam na Prefeitura.

Registrar e distribuir processos, oficios, comunicagbes internas e correspondéncias em geral,
recebidos ou expedidos pelos 6rgaos da Administragdo Municipal e acompanhar o seu andamento.

Promover estudos para o estabelecimento, e constante revisao, de tabela de temporalidade para os
processos administrativos e demais documentos que tramitam na Prefeitura.

Fiscalizar a observancia dos prazos requlamentares para a tramitagao de processos,
Organizar e efetuar manutengao dos quadros de informagbes do Palacio Municipal.

Supervisionar a utilizagao das maquinas reprograficas.

Manter o controle do nimero de cdpias reproduzidas na Prefettura através de relatonos dianos e
mensais.

Receber e conferir relatdrios mensais de copias reproduzidas nas maquinas reprograficas.
Atestar faturas da empresa fornecedora dos servigos de reprografia.

Estabelecer normas, em conjunto com a area fim, para 0 Us0, a guarda e a conservacao dos bens
mbveis e imbveis do Municipio.

Providenciar a classificacdo, codificagde e manuten¢doa atualizada dos registros dos bens
patimaoniais do Municipio,

Coofdenar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ac registro, tombamento e controie dos bens
patrimoniais na Prefeitura,

Coordenar a elaboragdo de termos de responsabilidade relativos aos bens permanenies.

Controlar 0s bens imdveis municipais, ocupados a titulo de concesséo, permissdo e aforamento,
mantendo o controie permanente do cumprimento de suas obrigagdes contratuais.

Coordenar a fiscalizagio da permissdo, concessdo, resgate, transferéncia de aforamente,
recebimento de foros e laudénios, celebracio de escrituras e registros da documentagao dos bens

imdveis do Municipio.
Coordenar a fiscalizagdo da observincia das obrigagbes contratuais assumidas por terceiros em
relagdo ao patrimdnio da Prefertura.

Coordenar o cadastramento de bens iméveis edificados ou néo, providenciando sua regulanzagao
junto aos Cartérios competentes e promovende, em conjunto com 0s demais orgacs da Prefeitura,

sua guarda e seu cercamento.

Coordenar as atividades de seguranga patrimonial.

Coordenar os servigos de limpeza, conservacao & copa.

Coordenar a conservacéo, a manutengao e o reparo dos veiculos oficials.
Providenciar a execugéo dos servicos de lavagem, lubnficagac e barracharia.

Providenciar a manutencdo preventiva e cormretiva nos veiculos oficiais, de acorde com ptano anual
de manutencao.

Providenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos da frota oficial. ey T

Coordenar e supervisionar a guarda, a controle e a operagéo dos veiculos oficiais. i
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38. Avaliar a utilizagao dos vefculos oficials com base em controle de gastos e de utilizacdo, per centros
de responsabilidade.

40. Autorizar saidas extraordinarias de veiculos oficiais.

41. Solicitar aquisigdo de veiculos, quando necessaric.

42. Acompanhar a programacgéo dos servigos de manutencéo.

43. Acompanhar continuamente os custos de manutengao da frota oficial.

44,  Acompanhar a utilizacao de matenais e componentes, conforme especificacdo de uso dos mesmos.
43, Acompanhar o licenctamento e emplacamento dos veicuios.

46, Providenciar a pericia no caso de acidente com veiculos.

47. Remeter, mensalmente, ao Secretario Municipal, o montante das despesas de cada veiculo e
maquina da frota mecanizada, referente a conservacao e reparagao, para orientar a politica geral de
renovacgao dessa frota, recomendando, ainda, quais as providéncias a serem tomadas.

48 Desempenhar outras atribuigdes afins,

DIVISAO DE PROTOCOLO

Objetivo: organizar o recebimento, a classificagde, a numeragdo, a distribuigao e o controle da
movimertagao dos documentos e papéis encaminhados peto pablico a Prefeitura e dagueles

que tramitarn entre as diversas unidades desta.

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

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

3.  Fazer verificar 0 atendimento as exigéncias e as candicies gerais estabelecidas para o recebimento
de documentos e peticbes na Prefeitura e providenciar a devolugao daqueles que nao atendam a

essas condicbes.

4. Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requetimentos, quando
necessario.

5 Assequrar a preservagio dos processos e documentos em tramitacéo contra a agéo do tempo e do
Manuseo.

6. Organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados.

7. Desempenhar outras atribuigdes afins.

ARQUIVO GERAL DO MUNICIPIO

Objetive:  executar o recebimento, classificagdo, catalogagio, guarda e conservagao de processos e
documentos, promovendo a divulgacao do acervo junto & comunidade.

1. Estabelecer, em conjunto com a area fim, e manter atualizada a tabela de temporalidade para os
processos administrativos e dermais documentos que tramitam na Prefeitura.

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

3. Desenvolver 0 plano de funcicnamento do arquivo, de acordo com as normas de destinacao
estabelecidas para as diversas unidades administrativas.

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

5. Manter atualizado, e em boa ordem, ¢ registro dos expedientes de forma a assegurar localizagao
rapida e eficiente de qualguer documento recolhido ao arquive.

6. Adotar sistema de seguranca para o arquivamento, no sentido de evitar a sua violagao e resguarda-
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lo de qualquer agdc que possa destrui-io ou inutiliza-lo.

Manter e conservar publicagbes especializadas no ambito da Histéria, da Administragdo, da
Arquivologia e outras areas afins.

Processar tecnicamente os documentos de origem privada que forem depositados no Arquive.
Desenvolver o pianc de trabalhe de racionafizag¢8o do Arquivo, em conjunto com a area fim,

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

Desempenhar outras atribuigtes afins.

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO PREDIAL E SEGURANGA PATRIMONIAL
Objetivo:  executar os servigos de limpeza e copa das instalagdes do edificio sede da Prefeitura, bem

10.
1.
12.

13.

14

15.

16.

17.
18
18.

20.

como supervisionar as demais unidades descentralizadas, providenciande reparos nas
Instalagbes internas e nas demais areas de sua atuacfo; supervisionar as atividades de
conservagao € manuteng@o dos bens e equipamentos de propriedade do Municipic,
providenciando consertos e reparos quando necessario e proteger os bens e instalagdes
pertencentes ao Municipic.

Promover inspegdo periddica no edificic sede da Prefeitura, para averiquar a necessidade de
conservagao ou recuperacao das instalagdes.

Executar atividades de conservacao de bens patrimoniais, solicitando os consertos e reparos gue se
fizerem necessarios.

Aprovar e confrolar as contas de agua e luz do faturamento geral da Prefeitura Municipa!l de
(Guarapari.

Providenciar a ligac8o e desligamento de agua ¢ luz dos proprios municipais, bem como pontos de
agua e |uz para eventos culturais ¢ espontivos que venham a ser realizados no Municipio.

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

Elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elélrica e de agua dos proprios
municipais.

Providenciar a liga¢dc e desligamento das chaves elétricas no inicio e término dos trabalhos no
edificio sede da Prefeitura e em outras areas de sua atuacao.

Estabelecer e executar medidas de preven¢éo contra incéndio.

Programar, organizar e fiscalizar a execugao dos servicos de limpeza e conservagao do edificio sede
da Adrmunistracao Municipal.

Supervisionar os servigos de copa do edificio sede da Prefeitura.
Supervisionar depdsitos de materiais de limpeza e manutengéo predial.

Fazer vistorias nos préprios municipais, observando a necessidade de reforma e conservagédo, em
conjunto com a area afim.

Operar e conservar, mantenda em funcionamento, os sistemas de instalactes eléfricas, hidrauficas,
de prevencido cantra incéndias e outros.

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

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

Proceder ac hasteamento e armamento das bandeiras do edificio sede do Municipio & onde mais se
fizer necessario.

Manter a vigilancia patrnmonial das &reas de tazer administradas pelc Municipio.
Coiaborar com as tarefas atnbuidas a de Defesa Civil, na ccorréncia de calamidades e/cu sinistros.

Impedir a destruic&o da arbonzacao publica, dos monumentos e edificagbes de valor paisagistico e
histdrico sob a guarda do Municipio.

Onentar a equipe de vigildncia na sua relagdao com o cidadao e a comunidade, avaliando o seu grau
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de disciplina e eficacia administrativa e operacional
Eiaborar escalas de servigo.
Pravidenciar relatdrio das ocorréncias.

Cantrolar a entrada ¢ saida de bens municipais no edificio sede do Municipio e nos demais locais
onde se situam as unidades administrativas descentralizadas, em conjunto com a Divisdo de

Controie de Bens Patrimoniais.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE BENS PATRIMGNIAIS
Chbhijetivo: controlar a entrada, movimentacao e baixa de bens patrimoniais, efetuando inventarios

11.
12.
13.
14.

15
16.
17.

18.

18

20
21,

22

periddicos e supervisionar o controle dos bens imdveis municipats.

Promover a classificagdo, codificagdo e manutengdo atualizada dos registros dos hens moveis €
imaveis do Municipio.

Supervisionar os bens imoveis municipais ocupados a titulo de concessédo, pemMmissac e aforamento,
mantendo o controie permanente do cumprimento de suas obrigagbes contratuais.

Emitir guias de pagamentos de foros, laudénios, concessdes e permissdes de uso dos imdveis
municipais.

Fiscalizar a permiss@o, concessdo, resgate, transferéncia de aforamento, recebimento de foros e
laudénios, celebragao de escrituras e registros da documentacio dos bens imoveis do Municipic.

Fiscalizar a observancia das obrigagbes contratuyals assumidas por terceiros em relacao ac
patrimonio da Prefeitura.

Cadastrar os bens imdveis, edificados ou ndo, providenciando sua regulanzagao junto aos cartdrios
competentes e promovenda, em conjunto com 0$ demais orgdos da Prefetura, sua guarda e
cercamento.

Providenciar arquivos de plantas de situagao e localizagao, fotos e outros documentes, com a
finalidade de identificar os bens iméveis de propriedade do Municipio.

Elaborar periodicamente o inventario de bens méveis e imoveis do Municipio.
Providenciar a realizagio de leildes dos bens patrimoniais considerados inservivels.

Manter o registra dos leilbes, doagbes, desapropriagtes, cessbes e aforamentos dos bens
patrimonials.

Controlar transferéncias e afteragdes ocorridas nos bens maveis,
Controtar fisicamente os bens patnmoniais.
Providenciar a baixa quando da aliena¢do de bem inservivel.

Autorizar a saida de bens do edificio sede da Administragéo Municipal, controlando a saida e retorno
dos que sdo de propriedade do Municipic e orientar quanto a este procedimento aos demais orgaons
descentralizados, em conjunto com a Divisdo de Administragéo Predial e Seguranga Patrimonial,

Providenciar a confecgdo de plaquetas de identificag@o dos bens permanentes.
Efetuar a entrada, movimentago e baixa dos bens moveis, emitindo inventarios periogicos.

Inspecionar periodicamente os bens mdveis, solicitande ac &igdo competente as providéncias
necessarias para sua perfeita conservagao e manutengao.

Efetuar o tombamento, registre, conservagdo e guarda dos bens imdveis € a fiscalizagao das
permissfes, concessdes, foros, transferéncias, alienacdes, permutas e doagdes dos bens imoveis
MuUNICIpais.

Demarcar terrenos a serem liberados para a alienagéo ou cessac.
Providenciar levantamentas planimétricas, atimétricos e calculos de area.

Efetuar vistorias em préprios municipais, em conjunte com a area afim, observando a necessidade
de reformas e conservagao.

Providenciar a realizacio de concorréncia pablica para alienagéo dos bens iméveis do Municipio.
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Elaborar termos de responsabilidade padronizados reiativos aos bens pemmanentes e divulgar
normas para seu preenchimento pelas chefias.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAQ DE CONTROLE DE TRANSPORTE OFICIAL
Objetive: administrar o uso racional dos veiculos leves, caminhdes e equipamentos pesados e

oW N =
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1.
12.

13.
14.
15.
16,
17.
18

19.
20.

21
22.

23.

24

25

26.

27
28,

correiatos pertencentes ao Municipio e executar a manutencio preventiva e corretiva dos
veiculos da frota oficial municipal.

Controlar e disciplinar 0 uso dos veiculos oficiais.
Controlar as anotactes diarias referentes 3 movimentagdo dos veiculos oficiais,
Programar a utilizagao da frota oficial.

Controlar a quantidade de horas-exiras efetuadas pelos motoristas, visando otimizar o
aproveitamento da mao-de-obra disponivel.

Providenciar a manutengdo dos veiculos oficiais.

Controlar e providenciar a substituicdo de veiculos que apresentem problemas mecénicos ou outros.
Controlar o tra&fego da frota de veiculos leves, caminhfes, equipamentos pesados e correlatos.
Registrar ocorréncias na utilizagao e avarias nos vefculos oficiais.

Controlar a guantidade de wiagens, itinerarios, quilometragem percorrida e desempenho dos
velcuios,

Controlar e executar o abastecimento de combustivel dos veiculos oficiais.
Efetuar o levantamentc de dados referentes aos custos do consumo de combustiveis.

Verificar se 05 documentos de todos os veiculos oficiais estdo em ordem e providenciar sua
regulanzacgao.

Zelar para que todos 0s veiculos oficiais transitem com a respectiva documentacéo legal.
Controlar o emplacamento dos veiculos oficiais.

Providenciar a guarda dos veiculfos oficiais em garagem ou estacionamento préprios.
Recepcionar os veiculos oficiais, vistoriando suas condicbes fisicas, ao final do expediente.
Cantrolar a existéncia e as condigdes de uso dos equipamentos obrigatérios dos velculos oficiais.

Efetuar os servigos de lavagem, limpeza, polimento e lbrificacdo dos veiculos oficiais na
periodicidade recomendada tecnicamente.

Executar vistarias nos veiculos oficiais.

Manter e preservar critérios de qualidade e prazo dos servigos executados, dentro das normas e
arienta¢hes recebidas.

Executar modificacdes ou adaptacdes nos veiculos e equipamentos.

Controlar as faihas encontradas nos componentes mecanicos dos veiculos da frota, conforme
informacgbes dos motoristas, analisando a causa e elaborando relatérios técnicos.

Ffetuar servigos de manutengdo mecénica da frota municipal, substituindo pegas defeituosas,
verificando as condigbes de uso dos veiculos oficials e elaborando relatérios técnicos descrevendo
0s senvigos realizados.

Efetuar servigos de funilaria na frota municipal, recuperando partes da lataria, efetuando servigos de
pintura e eiaborando refatérios técnicos descrevendo 0s servicos realizados.

Efetuar o recebimento e o armazenamento de materiais de consumo e permanente sob sua
responsabilidade.

Corntrolar os niveis de estoque de material mecénico, hidraulico, de lanternagem e pintura,
pneumatico e de uniformes.

Assegurar a exatidde quanta ao controle de pegas.
Zelar para que os itens em estoque sejam guardados com seguranga em seus locais de
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28,

30,
31.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Verificar a necessidade de compras imediatas,
Controfar materiais inserviveis, decidindo sobre seu sucateamento.
Desempenhar outras atribuicbes afins,

DEPARTAMENTO DE ANALISE, PAGAMENTO E GESTAO DE RECURS0S HUMANOS
Objetivo: planejar, coordenar e executar as atividades de pagamento, controle funcional e financeire do

® N ®

10.
11.
12

13.

14,
13.

16.

17.

18.
19,

20.

21.

22

23

pessoal da Prefeitura, seguranga e medicina do trabalho e salide ocupacicnal dos servidores e
planejar, coordenar e executar as atividades de recrutamento e selegdo, gestdo de cargos e
salarios, gestao de desempenho.

Identificar necessidades, desenvolver recomendagtes de melhoria e elaberar planos de agio, em
relacac aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal de Guarapari.

Acompanhar o cumprimento das agbes implementadas procedendo os ajustes quande necessario,
Aprovar os processos de fransferéncia, requerimentos, memorandos, certiddes e outros.

Formular, em conjunto com area de relagdes do trabalho, as estratégias de negociagbes com
sindicatos e associagdes de classes.

Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como a
apuracao e o controle do tempo de servico, para os fins de direita.

Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registres e folha de pagamento.
Promover a execugdo e o controle do pagamento dos servidores municipais aposentados.
Promover a constante atualizag@o dos registras funcionais e financeires dos servidores municipais.
Controtar a situagio do pessoal a disposigdo, em suspenséo contratual e outros afastamentos.
Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislac8o de pessoal.

Aplicar e fazer aplicar as ieis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura.

Proceder ao exame de questbes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e
outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Juridica do
Municipic nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagagdes juridicas com
maior profundidade.

Promover a inspegdo medica dos servidores para efeitc de admissdo, licenga, aposentadoria e
outros fins legais.

Providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos municipais.

Providenciar, junte &s chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura, para que seja elaborada,
anuaimente, escala de férias do pessoal sob sua superviséo.

Comunicar a Divisda de Controle de Bens Patrimoniais, com a devida antecedéncia, as mudangas
de chefias para efeito de conferéncia de carga de material.

ldentificar necessidades, desenvoiver recomendacgdes de melhonia e elaborar planos de acdo, em
relagao aos objetivos legais estabelecidos pela Prefertura Municipal de Guarapari.

Acompanhar o cumprimento das acdes implementadas procedendo os ajustes quando necessario.

Coordenar as atividades relacionadas a avaliagdoc de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo os subsidios necessanos ao desenvoivimento dos trabalhes.

Desenvelver propostas de alteragao ou mefhoria da Pelitica de Recursos Humanos em conjunto com
a area ahm.

Elaborar plancs visando a implementagio de agdes voltadas as Politicas de Recursos Humanos em
conjunto com a area afim.

Planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengao do Plano de Cargos e Salarios e as atividades
de confrole de pessoat.

Analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relago ao seu
trabalho e a Prefeitura Municipal de Guarapari.
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24,

23.

26,

27.
28.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Coordenar, supervisionar e arientar as atividades de recrutamento e selecao através de Concurso
Piblico de servidores, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos orgaos da
Prefeitura.

Parlicipar da organizagao e elaboragio de programas para Concursos, determinar a publicagdo dos
editais e informag8es, bem como dos respectivos resultados.

Encaminhar ao Secretario Municipal de Administragio e Gestdio de Recursos Humanos, para
homologagao, os resultados dos Conctrsos.

Planejar e coordenar as atividades de gestdo do desempenho.
Desempenhar outras atribuigdes afing,

NUCLEO DE GESTAO DE TREINAMENTO E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO
Objetivo: promover e realizar o planejamento, a coordenacdo, a execucéo, a supervisao e a avaliacao

10.

11.
12.

13.
14,

15.
16.
17.

18.

19.

dos programas, projetos e atividades de formagdo, capacitacio e desenvolvimento dos
servidores municipais, objetivando a qualificagdo dos servigos; pianejar, coordenar e executar
as atividades de assisténcia social, lazer, cuftura e programas de salde para os servidores do
Municipto de Guarapari.

Articular-se, sistematicamente, com as demais unidades administrativas da Prefeitura na definiglo
de programas e projetos de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores,

Promover intercAmbic técnico com entidades afins, nacionais e estrangeiras, divulgando as
informagbes pertinentes.

Organizar e manter atualizade o cadastro de &6rgaos, instrutores e entidades votadas para a
formacao, capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos.

Organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes dos varios eventos promowvidos pelo
Departamento.

Emitir Certificados aos cursistas.

Estabelecer articulagbes entre as atividades de treinamento com outras que Ihe sdo afins, dentro de
uma perspectiva interdisciplinar.

Proceder analise de diagnésticos das necessidades de treinamento efou farmacio, capacitacic e
desenvolvimente de servidores nos seus setores.

Executar, direta e indiretamente, prograrnas, projetos e atividades de treinamente dos servidores da
Prefeitura.

Promover, quande autorizada, a ceiebragidc de convénios, contratos com orgacs municipais,
estaduais, federais, universidades e entidades publicas e privadas, objetivando actes de formacao,
capacita¢do e desenvolvimentc dos servidores municipais.

Identificar, em conjunto com as demais Secrefarias, servidores com potencial para ministrar cursos
internamente.

Promover o cadastramento € a contratag@o de facilitadores internos e externos.

Promover sistematicamente, em conjuntc com o setor envolvido, a avaliagdo de resultado dos
treinamentos aplicados.

Lesenvolver, em conjunto com area afim, programas de readaptagac funcional.

|dentificar necessidades, desenvolver recomendagdes de methoria e elaborar planos de acdo, em
relagdo aos objetivos legais estabeiecidos pela Prefeitura Municipal de Guarapari.

Acompanhar o cumprimento das a¢des implementadas procedendo aos ajustes guando necessario.
Promover atividades de assisténcia social ao servidor municipal.

Promover a promogdo do ingresso ans nossos servidores para patticipar de filmes exibidos no
mercada, com abjetive de desenvolver cuttura e lazer aas nossos servidores.

Promover campanhas e palestras de salde para os servidores com objetive de conscientiza-los na
mudanc¢a de habitos de salde.

Promover eventos, datas comemorativas e oficinas visando uma melhor qualidade de vida dos
servidores.
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20.
21.
22
23.

24.

25,
26,

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Promover agbes junto aos servidores através de exercicio de salde no trabalho.
Promover através das massagens terapéuticas bem-estar e equilibrio espirtual aos servidores.
Promover aulas de danca aos servidores com objetivo de revigoramento fisico, mental e psicoldgico.

Promover aulas de yoga, com objetivo do aperfeicoamento pessoal, melhorando posturas corpeorais
& relaxamento.

Promover aulas de biodanza, para o autoconhecimento dos servidores através dos seus
movimentos.

Promover agdes informativas atualizande os servidores des acontecimentos.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAC DE CADASTRO, MOVIMENTACAO, DIREITOS E VANTAGENS

Objetivo. executar os registros funcionais dos servidores, promovendo sua constante atualizagio e

el B I O

10.
1.

12.
13.

14
13.

16.
17.
18.
18.

DIVISAO DE PAGAMENTOC

Objetivo: efetuar o pagamento das remuneragdes dos servidores,

controle, executar as atividades de concessfo de direitos e vantagens dos servidores
municipais e lavrar certiddes referentes a pessoal, na forma da legislacao em vigor.

Efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o atualizado,
Lavrar os tenmoes de posse dos servidores municipais.

Expedir Carteira de |dentidade Funcional e crachas para os servidores.

Executar os processos referentes 4 movimentagio de pessoal.

Efetuar o controle da situagéo dos servidores a disposicéo e outros afastamentos.
Manter atualizado as anotagdes de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.
C-ontrolar o registro do corpo de estagiarios da Prefeitura Municipal de (Guarapari.
{rganizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes registros:

servidores no exercicio de cargos de provimento em comissao:

servidores de outras instituices & disposigdo da Prefeitura;

servidores da Prefeitura 4 disposigio de outras instituigbes:

servidores afastados ou desligados por qualguer motivo:

cltassificacdo de pessoal por categoria funcional

- o a0 T @

numero de cargos vagos.
Manter controle permanente sobre as movimentactes.
Cantrolar a quantidade de servidores afastados, falecidos, transferidos, exonerados ou demitidos.

Fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores da Prefeitura Municipal de
Guarapari.

Efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores.

Reunir, e manter atualizados, dados referentes ao tempo de servigco para fins de aposentadorig,
quinguénios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas a Administracao Municipal, referentes a
pessoal, na forma da legisla¢do em vigor.

Preparar expediente de aposentadoria.

Comunicar, aos orgdos do Departamento, informacdes e dados a serem transcritos as fichas
financeira e funcionat dos servidores,

Comunicar, a Divisdc de Pagamento, as concessdes e vantagens a serem pagas aos servidores.
Fazer preencher e encaminhar os formularios de auxilio-natalidade.
Expedir documentos diversos referentes a situagéo funcional dos servidores.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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1.
12.
13.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Freparar o pagamentc mensal, apurando a frequéncia dos servidores.
Efetuar a composicao da folha de pagamento dos servidores.
Efetuar a coleta de todos 0s dados necessarios a compesicao da fotha de pagamento.

FProvidenciar a avaliagdo e o fechamento das informagdes que compdem a folha de pagamento dos
servidares.

Efetuar a distribuicdo de Coniracheques dos servidores, bem como da documentagdo gerada pela
emissac da Folha de Pagamento as areas competentes.

Calcular e emitir guias de recolhimentos dos encargos sociais, conforme a legislagao pertinente.
Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades.
Controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores.

Manter atualizado o cadastro necessano ac controle do Imposto de Renda.

Prestar informag¢des a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido na Fonte dos
servidores.

Elaborar & encaminhar Relagdo Anual de informacgdes Sociais (RAIS).
Efetuar o controle sobre os proventos de aposentados e pensionistas.

Desempenhar outras atnbuigtes afins.

DIVISAO DE MEDICINA E SEGURANGA DO TRABALHO

Objetivo: preservar a integridade fisica e mental do servidor, mediante eliminagdo de riscos profissionais,

10.

11

12.

13,

14,
15

prevencéo de acidentes, melhoria de condigcées ambientais e adegdo de medidas atinentes &
sequranca e a medicina do trabaiho.

Desenvolver estudos do perfil ocupacional voltado & area meédica e de seguranga, interfennde na
estrutura funcional.

Programar e executar planos de protecdo de saide dos servidores, dedicando cuidado especial aos
trabalhadores expostos a condigdes de trabalhos de risco e insalubres.

Coordenar, orientar e acompanhar as medidas preventivas e corretivas referentes a medicina e
seguranca de trabatho.

Realizar levantamentos sanitarios € ambientais nos (ocais de trabalho.
Administrar e fiscalizar o uso devido de equipamentos de protecdo individual e coletivo.

Providenciar exames médicas pre-admissionais aos candidatos ao quadro de sernvidores da
Prefeitura Municipai de Guarapari.

Promover exames médicos periédicos no carpo de servidores da Prefeitura Municipal de Guarapari.
Emitir laudo sobre o estado fisico, psiquidtrico e psicologico do servidor para fins de licenca médica.

Encaminhar aos drgdos da area de pessoal laudos de pericias médicas e autorizacao para
pagamento de adicionais de insalubridade e periculpsidade.

Emitir relatorics mensais relativas a existéncia de riscos e ccorréncias de acidentes, causas medicas
de absenteismo e sugerir medidas preventivas e corretivas.

Estudar os assuntos relativos a Engenharia de Seguranga, desde o prajetc até o funciocnamento,
com vistas a problemas de higiene do trabalho tats como: ventilagdo, niveis de iluminagao, radiagoes
ionizantes e nao-ionizantes, conforto térmico, ruido, vibragbes, coleta e analise de amostras e
substancias agressivas.

Orieniar e assessorar os diversos orgaos da Prefeitura em assuntos pertinentes a seguranga do
trabalho.

Selecionar, indicar e providenciar material didatice de apoio aos cursos e treinamentos em
seguranca € higiene do trabalho.

Organizar e orientar, quanto ao funcionamento, as Comissdes internas de Prevengao de Acidentes,
Promover e incentivar as Campanhas Internas de Prevengao de Acidentes. %@g .
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16.

17.
18.
19.
20,

21.
22.

23.
24

23.

26,
27
28,

28

30,

3.

32.

33.

34

35.
36.

37
38,
39.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADC DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

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

Constituir e organizar o acervo bibliografico referente a assuntos de seguranca e higiene do trabalho.
Eiaborar relatérios mensais e analisar os resuitados dos proegramas implantados no servigo.
Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragio de relatdnos e pareceres.

Supervisionar a aguisicao, distribuicdo e manutengao dos equipamentos e materiais de seguranga,
estabetecendo, em conjunto com a area afim, os niveis de estoque necessarios.

Inspecionar o funcionamento e observancia da unlizagao dos equipamentos de seguranga.

Estudar e implantar o sistema de protegao cantra incéndios e elaborar planos de controle dos efeitos
de catastrofes.

Supervisionar as atividades de combate a incéndios e de salvamento.

Promover a manutengao rotineira, distribuicao, instalagdo e controle dos equipamentos de protegac
contra incéndios.

Emitir laudos relativos a:

a. licenga para fratamento de salde;,

b. licenca gestante;

¢. licenga por acidente de trabalho;

d. licenga por doenga profissicnal;

e aposentadoria por invalidez;

f. desvio de funcdo por motivo de saude;

q. recomendacgdo por ordem médica;

h. outros.

Proceder a exames médicos pré-admissionais, perigdicos € demissionats.
Efetuar tevantamentos estatisticos dos servicos prestados pelo érgao.
FProgramar e executar planos de protegao da saude dos servidores, dedicand¢ cuidado especial aos

trabathadores expostos a condigdes de trabaiho insalubres, preclusas e penosas.

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

Planejar e coordenar programas de educagao sanitaria para servidores e divulgar conhecimentos
que visem a prevengao de doencas do trabalho.

Froceder a estudos epidemiolégicos sobre as doengas e acidentes do trabalho ocorridos na
Prefeitura, com vistas & proposigao de atividades preventivas.

Estabelecer medidas para o pronto atendimento dos acidentados e das emergéncias médicas, dos
servidores municipais, quando ccorridas em servigo.

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

Participar das reunibes das Comissdes Internas de Prevencao de Acidentes - CIPAS e campanhas
internas de prevencac de acidentes.

Cumprir normas e regulamentos sobre medicina do trabalho.

Orientar os diversos drgaos da Prefertura, no estabelecimento de medidas e controle sanitario dos
locais de trabalho.

Manter intercAmbio com entidades ligadas aos assuntos de medicina do trabaiho.
Realizar inguéritos sanitarios e ambientais nos locais de trabalho.

Prestar assisténcia social aos servidores municipais atraves de analise de casos, prﬂceclendn a0
acompanhamento & agiliza¢ao para a solugao dos mesmos.
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40.

41.

42.
43,
44,

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Desenvoiver e controlar o programa de readaptagéo funcional, bem como acompanha-io junto as
entidades externas.

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

Manter contatos com as diversas Secretarias Municipais para fins de solugéo dos casos.
Onentar os servidores referentes aos procedimentos administrativos e relativos & previdéncia social.
Desempenhar cutras atribuicdes afins.

DIVISAO DE RECRUTAMENTO E SELECAQ

Objetivo: etaborar, acompanhar e coordenar o plano de contratagdo de servidores do Municipio.

1.

10.

Elaborar programas para concursos, considerando os requisitos para preenchimento de cargos
contidos no Plano de Cargos e Saldrios.

Preparar os editais sobre concursos pablicos.

Tomar todas as providéncias administrativas necessarias a realizagdo de concursos e a apuracio de
resultados.

Preparar os editais sobre sele¢ac simplificada para contratc por tempo determinado.

Tomar todas as providéncias administrativas necessdrias & realizagéo de selecdo simplificada para
contrato por tempo determinado.

Atender ¢ analisar as solicitagdes de reposi¢gdofremanejamento de pessoal.

Selecionar e contratar, de comum acordo com a legislagdo federal especifica, convénios e acordos
mantidos com os estabelecimentos de ensinc e orientar 0 corpo de estagiarios da Prefeitura
Municipal de Guarapari, em conjunte com © 6rgao usuario, mantendo sempre atualizado seu
cadasiro.

Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisdrios, de controle e de avaliagdo dos
estagiarios e dos programas de estagio, em conjunto com o drgao usuaric.

Avaliar os estagiarios & os programas de estagio, dando conheciments dos resultados a
administragac superior, as facuidades e escolas de origem dos mesmaos.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAQ DE GESTAC DE CARGOS E DESEMPENHO
Objetivo: planejar, coordenar, executar e controlar as alividades relativas ac Plano de Cargos e Saiarios

A e

da Prefertura Municipal de Guarapari: ptanejar, coordenar, execiutar e controlar as atividades
relativas a organizacaoc de dados e indicadores para conduzir com éxito as toemadas de
decisbes estratégicas e operacionais, e planejar, coordenar, executar e controlar as
atividades relativas a gestao de desempenho dos servidores efetives da Prefeitura Municipal
de Guarapari, criahdo condigdes para o constante aperfeicoamento.

Manter atualizadoe o Plano de Cargos e Salarios do Municipio.
Fornecer informagdes referentes aos Planos de Cargos e Salarios implantados no Municipio.

Realizar estudos e manter atualizadas as atividades desenvolvidas pelos carges da FMG

Fornecer relaténos sobre o quadro de pessoal da PMG.

Desenvolver, em conjurifo com a area afim, a estrutura funcional, bem como acompanhar esiudos de
dimensionamento de pessoal.

Planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e de beneficios, bem como proceder suas
tabulacbes.

Elaborar propostas de remuneracac e politica salanial, considerando os salanosfvencimentos
internos € os praticados no mercado e as perspectivas de crescimento sajanal.

Estabelecer a curva salanal, obtetivando a efaboragao de tabeias salanais. T
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27.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Mensurar os custos decorrentes de implantagdes des projetos relacionados a Gestio de Cargos e
Salanos.

Desenvolver estudos e propor a atualizagao da legislagao de pessoal.

Efaborar e manter atualizade o Inventadrio de Recursos Humanos, controiando ¢ quadro de
sernvidores visando a administragao e controle das demissdes/excneragies e vagas de pessoal.

Elaborar periodicamente relatérios sobre a posi¢ao de servidores iotados em cada area da Prefeitura
Municipal de Guarapari.

Compilar e atuaiizar dados no sistema para serem usados como ferramentas para tomada de
decisac,

Elaborar e apresentar estudos estatisticos graficamente as demais unidades administrativas do
Municipio.
Analisar estaticamente dados coletados, para auxiliar na definicdo de prioridades.

identificar em conjunto com a area afim as necessidades de capacitacao e desenvolvimento dos
servidores.

Elaborar, implantar e gerir os instrumentos utilizados no desenvolvimento dos projetos relacionados
a Gestao de Desempenho.

Estabelecer cronogramas das avalia¢des e resultados,
Identificar os potenciais humanos, otimizando a recolocagéce para melhor desempenho.

Elaborar, promover e realizar estudos e projetos de sensibilizagdo e conhecimento do publico alvo
das atividades do érgéc.

Propor a capacitagdo dos servidores e chefias guanto ao desenvolvimento dos sistemas
impianiados.

Compor as comissfes de avaliagac dos servidores e as de gestao dos instrimentos utilizados.

Acompanhar os tirabalhos dos periodos avaliativos, promovende agbes gque objetivem o
aperfeicoamento e desenvolvimento profissional do servidor.

Tabutar dados obtidos e tomar providéncias administrativas necessarias referentes aos resultados
finais.

Elaborar, propor e gerir projetos e agdes que possibilitern o0 desenvolvimento do servidor efetivo, de
acordo com o planejamento estratégico do Municipio.

Promover em conjunto com a area afim, o mapeamento das habilidades & competéncias dos
servidores do Municipio de Guaraparn.

Desempenhar outras atribuicbes afins.

DIVISAC DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrativo aos diversos orgaos da Secretana.

1.

~NO o s W

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e saida
dos servidores da Secretana.

Controlar a frequéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhande formulane de frequéncta
as diversas unidades administrativas da Secretaria e crientar quanto ac correto preenchimento

Receber os formulanos de freqliéncia preenchidos, controlar € encaminhar a area afim.
Efetuar distribuicao de vales transporte e confracheques.

Controlar a iotagao e movimentagio de pessoal, em comunto com a area afim,

Manter atualizado o cadastro funcional dos servigores, em conjunto com a area afim.

Controlar a concessao de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de fénas para ¢
pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretana, recebendo e efetuando a sua distnbuicao,

Freparar a redacdo e datilografia da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

LT e

.“-I#mm
CAMARA MtiP2) v e (Eg)

T L " e T

O v e
s TOTOL0

TR e

L [ NP r
"'.l*'-.rﬁ"i':?.l-:i;'-‘.' TLoaae (:Qé

AT et il



f(l’ff(l’fffffffff(ff(ff(((f(ff(f((fffff((f((ff(((f

1.
12.

13.
14.
15.

18

17.
18.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Divuigar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Muntcipal de interesse da area.

Crganizar e manter atualizado arquive de recortes de jornais e publicagbes com assuntos de
interesse da Secretaria,

Solicitar e controtar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando 2 sua prestacac de contas.
Aprovar e controlar as contas de telefone, 4gua e luz da Secretaria.

Controlar o encaminhamento, 4 Secretaria Municipal de Fazenda, de contas de telefone, agua e luz
de imoveis locados pele Municipio ou do proprio Municipio para atender a interesse da Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de Inscrigdo, didrias e passagens para
os servidores da Secretaria, até a prestacdc de contas.

Controfar a execugdo or¢amentaria da Secretaria, ' :
Desempenhar outras atribui¢des afins.
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ANEXO IX

Organograma da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Geragao de Renda
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO X

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Trabalho e Geracao de Renda

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO E GERAGCAD DE RENDA

Objetivo;  definir e desenvolver politicas sociais destinadas aos que vivem & margem dos meics de

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17

18

producio e dos beneficios da sociedade, e destinadas a melhoria da qualidade de vida do
cidad&o, bem como articular as politicas soclais basicas.

Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de Ag&o co Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

Garantir a prestacdo de servigos municipais de acorde com as diretrizes de governo.

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos publicos prestades pela
Secretana.

Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria.

Estabelecer objetivos para o conjunto das atividades da Secretaria, vinculades a prazos e paoliticas
para sua consecucao.

Promover a integragic com o6rgdos e entidades da administragdo piblica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setorials.

Promover acbes sociais junto a individuos e grupos, visando capacitd-los a compreender sua
condicio de vida e estimula-los a participar da soiugdo de seus problemas.

Assegurar a formulacdo de politicas voltadas a area social, visando a garantia dos minimos sociais,
ao enfrentamento da pobreza, ao praovimento de condig@es para atender contingéncias sociais € a
universalizagido dos direitos.

Promover a articulagdo de acdes setoriais da @rea social da Administragao Municipal visando a
racionalizagdc na implementagio de programas e projetos socials.

Promover e articular agfies para o desenvolvimento social e comunitario das familias integrantes dos
diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a defini¢do de prioridades de
prestacio de servigos de assisténcia social e de concessao de beneficios,

Prestar assessocria as entidades comunitarias e de classe no que se refere a sua organizagao e ao
desenvolvimento de seus cbjetivos.

Promover o atendimento, em cardter supletivo, & populagdo carente na area de assisténcia social
visando minimizar probiemas relativos as suas necessidades basicas.

Assegurar o atendimente & crianga e ao adolescente em situagho de risco pessoal € social,
especialmente agueles gue fazem da rua o lugat principal ou secundario de vivéncia, visanda
permitir o acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista em legislacao federat.

Promaver, em articulacdo com os demais 0rgaos municipais, estudos e implanta¢do de medidas que
visemn a formac&o de méo-de-obra e o desenvolvimento de oportunidades de trabalho.

Promover a articulac8o do trabalhador desempregado efou de baixa renda e de baixa qualificagao
profissional com o mercade de frabalho, através de cursos de capacitacdo e qualificagao
profissional, voltados a formagao de associagdes e/ou empresas associativas de produgac de bens
&/oU Servigos.

Promover a formulagéo e o desenvolvimento de projetos que visem organizar e dar continuidade a
atividades econdémicas alternativas, com o objetivo de minorar ¢ problema do desemprego no
Municipio.

Promover levantamento de dados referentes a favelas, vilas e areas periféricas de ocupacgao nao

controlada, em articulagdo com outros 6rgaos e entidades municipais, estaduais e federais
envolvidos nesta atividade.

Promover contatos com associagdes comunitérias para identificagdo de prioridades, tipos de
melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em favelas, vilas e dreas de ocupagac
ndo centrolada. ‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
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GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIQ-ADJUNTO

Objetivo: viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administragac Municipai em sua area de
atuacao, através da adeguada gestdo da estritura e dos recursos disponivels.

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

Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delega¢io do Secretaria.
3. Substituir o Secretano quando necessario.

Articular-se com drgdos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar as agoes a
sarem implementadas.

Promover a acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar 0 Secretdrio nas tomadas de decisao.

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

8. Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execugdo de atividades.
Participar do processo de planejamento setorial.
10. Fornecer informagGes sobre a execucao das atividades planejadas.

11. Indicar necessidades de revisac de planos.

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

13. Tomar providéncias necessarias & viabilizagéo das poiiticas da Secretaria, dentro dos fimites de
decisdo estabelecidos.

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

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

16. Tomar decisdes relativas a aquisigao de produtos e cantratagao de servigos.
17. Desempenhar outras atribuigbes afins.

CHEFE DE GABINETE

Objetivo: dar suporte administrativo ao Secretano.

1.  Executar as atividades de atendimento e recepgéio a0 piiblico do Gabinete.
Atender as ligagdes telefonicas dirigidas ao Secretario.

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

AW N

Providenciar 0$ processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscricao, diarias e passagens
para o Secretario, ¢ sua prestagio de contas.

Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.
Preparar a redacgac e digitag&o da correspondéncia do Secretaro.

Despachar a correspendéncia do Secretario.

e =~ @ o

Receber e efetuar a distribuigdo da correspondéncia encaminhada aco Gabinete.
9.  Providenciar servigos de reprografia doc Gabinete.

10. Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial do Secretano.

11. Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.

12. Solicitar e supervisionar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagao de movels e
equipamentos do Gabinete.

13. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GARINETE DO PREFEITO

14. Desempenhar cutras atribuigdes afins.

ASSESSORIA TECNICA
Objetivo: prestar assessoria técnica a Secretaria.

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.

14,
15.
16.
17.

Elabaorar diagnasticos, estudos e projetos setoriats de interesse da Secretana.
Desenvoiver estudos setoriais necessarios a elaborac¢ao do Plano de Agao do Governo Municipal.

Elaborar levantamentos, andlises, consolidagcdo e manutencdo de fluxo de informacgtes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretana.

Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementagdo se dé, rigorosamente, de acordo com as potiticas e diretrizes do Plano de Agao do
Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulag8o e compatibilizagdo do planejamento setorial com os pianos gerais e
setoriais da Administracao Municipal.

Viabilizar o processc de planejamento setorial em sua totalidade, atraveés de suporte técnico.

Colecionar e analisar informacbes relevantes para o processo de plangjamento da Secretana, em
interagao com as demais areas a ela subordinadas.

Etaborar estudos que fomegam andlises e propostas de alternativas para a formulagao e revisao
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementacao.

Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo peribdica e sistematica da coeréncia interna, da
implementacao, da consecugao de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Compilar dados para a proposia orgamentaria da Secretaria, encaminhando-cs a area afim.
Supervisionar ¢ controle e a execugdo orcamentaria e financeira da Secretaria.

Coletar dados e elaborar relatdrios para subsidiar as analises de exeqilibilidade e viabilidade das
agdes propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionails.

Elabarar estudos estatisticos dando tratamente as informagoes recebidas, analisando seus aspectos
a definindo os dados necessarios a coleta e ¢ conteldo de relatérios de diagndsticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definigdo de prioridades.
Farnecer assessoria técnica ao Secretano em assuntos e situagdes especificas.
Assessorar nas atividades de plangjamento e avaliagao no Ambito de toda a Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL
Objetivo: articular-se com entidades pdblicas e privadas ¢ com a comunidade visando a oblengdo de

cooperacdo para o desenvoivimento, direta ou indiretamente, de a¢bes de prevengao e
conscientizacdo da populacdo contra fendmenos que ponham em fisco sua seguranga € na
sua defesa em casos de emergéncia e de calamidade publica.

Farnecer subsidios a definigdo das politicas sociais da Secretana.

Definir e executar projetos relacionados a prevengdo e a conscientizagao da populagao para sua
defesa contra fendmenos que ponham em risco sua seguranga.

Executar tevantamentos, avaliar e elaborar diagndsticos das areas vulneraveis do Municipio, visandao
a busca de soiughes para os problemas e a priorizagao de atendimentc em cascs emergenciais, em
conjunto com as areas afins.

Incentivar a criacdo de Nicleos Comunitarios de Defesa Civil junto as comunidades, apoiando sua
arganizagio e promovendo cursos de treinamento para o desenvolvimento de agbes de defesa civil,
em conjunto com as areas afins.

Elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos sacio-comunitanos e dos servigos
plblicos, existentes na comunidade, disponiveis em caso de emergéncia ou calamidade, em
conjunto com as areas afins e com os Nucleos Comunitarios de Defesa Civil.
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Realizar, em carater preventivo, campanhas educativas e de conscientizacdo para esclarecimentos
3 comunidade sobre a necessidade de seu engajamento nos trabalhos de defesa civil e durante as
situaghes emergencias.

Executar, inclusive através de mutirbes comunitarios em conjunto com as areas afins, agbes
corretivas de escoramento/desmonte de pedras e barreiras, reconstituigdo ambiental, reforgo de
maradias e outras agdes identificadas no diagndstico preventive,

Avaliar a necessidade de interveng3o do Poder Pablico Municipal nos casos de emergencia.

Coordenar, nos casos de emergéncia e de catamidade plblica, as agdes de socorro e de assisténcia
a populagio vitimada, de recuperacgéio e de reconstrugdo de habitagdes, vias e togradouros piiblicos
e de divulgacédo de informagdes junto acs meios de comunicacdo, em articulagdo com os Nucleos
Comunitarios de Defesa Civil com d4rgaos dos Poderes Publicos Federal e Estadual, com as
Secretarias Municipais afins e com entidades representativas da sociedade civil.

Avaliar e propor, se necessario, a decretaco de estado de calamidade publica.

Realizar, em situacdes de emergéncia ou calamidade, a evacuagdo das pesscas da drea atingida,
proporcionando-hes a assisténcia necessaria.

Articular-se, em carater cooperativo, com entidades publicas da sociedade civil e, de modo especial,
com a Coordenacéo Estadual de Defesa Civil e com o Corpo de Bombeiros para o desenvolvimento

de acdes em situagbes emergenciais e de calamidade pablica.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Objetivo: atender & crianca e ao adolescente em situacdo de risco pessoal e social, especiaimente

10.

aqueles que fazern da rua o lugar principal ou secundéric de vivéncia, visando permiir o
acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista em legislacao federal e elaborar e
implantar programas e projetos de desenvolvimento familiar e comunitario e de promogao
social a cargo da Prefeitura, acompanhando sua execugéc emn coordenagdo com as demais

Secretarias Municipais.
Fornecer subsidios para a definicdo de politicas sociais da Secretaria.

Definir projetos para o atendimento & crianga e ao adolescente, em consonancia com as politicas
definidas para a area.

Estruturar, implantar e manter, diretamente e/ou em convénic com crganizagdes nao
governamentais, articulagdo no atendimento a criangas e adolescentes de rua, como abrigos
noturnos, espagos diurnos de convivéncia sécio-educativa, casas lares, moradias alternativas e
OUtros.

Articular-se com a area afim no encaminhamento de criancas e adolescentes para participagac em
cursos de iniciagac profissional, oportunizando a geragao de renda efou emprego.

Articular-se com a area afim para encaminhamento das famitias de crangas e adolescentes
atendidos pelos diversos programas e projetes do Departamento e que necessitem de tratamento
especializado, visando ao desenvolvimento e a integragéo familiar, sécio-econbmica e comunitaria.

Articular-se com as Secretarias de Acgdo Social efou com os Conselhos Tutelares de outros
Municipios, visando encaminhar criancas e adolescentes de rua abordados no Municipio de
(Guarapari.

Articular-se com 6rgdos de atendimento & crianga e ac adolescente do Governo Estadual para
encaminhamento, quando for ¢ caso.

Proceder ao estudo individualizado de caso de todos os atendimentos, como subsidic ao
acompanhamento do crescimento e do desenvolvimento sociat e pedagogico da clientela,

Elaborar, e manter permanentemente atualizado, o registro dos dados e informacdes relativos as
criangas e adalescentes encaminhados pelo Departamento aos diversos programas, projetos e
atividades da Secretaria, encaminhando-0s aos setores competentes sempre que hecessario € no

seu berneficio.

Prestar apoio técnico as instituigdes de assisténcia social conveniadas e acompanhar o
desenvolvimento de suas atividades.
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12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
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21.

22.
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25.
26.
27.
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Discutir e avaliar os casos que envolvam o atendimento junto a familia.

Identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captagdo de recursos para
programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulagio com a area afim.

Propor a elabarag3a de convénios para o desenvolvimento de projetos.

Diligenciar para que as atividades de desenvolvimento comunitario e de promogdo social nac se
agastern da linha politica e das diretrizes definidas no planc de agdo do Governo Municipal.

Promaover ¢ atendimento, em carater supletivo, 8 populagdo carente na area de assisténcia social,
visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas.

Definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a poputagaoc de rua, aos
migrantes, aos idosos e aos portadores de deficiéncia fisica, de acordo com as especificidades de

cada grupoe.

Prestar esclarecimenta e orientacio & populagdo carente quantc aos recursos existentes na
Prefeitura e na comunidade, visando atender as suas necessidades materiais, financeiras e

psicossociais, bem como promover 0 seu encaminhamenic.

Promaver a realizacio de trabathos de abordagem com a poputacdo de rua do Municipic,
proporcionando-lhe acolhimentc em abrige, higienizagdo e acompanhamento psicossocial.

Proporcionar aos idosos, diretamente efcu em parceria com outros 6rgaos, oportunidades de
integrac&o, geracéo de renda, lazer, cultura € diversao, objetivando o resgate de sua auto-estima e
dignidade, melhorando assim sua qualidade de vida.

Proporcicnar aos portadores de deficiéncia oportunidades de participag@o na wida econjmica e
social do Municipio e o exercicio pleno de sua cidadania.

identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captagdo de recursos para
programas € projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulagdo com a érea afim,

Propor a elaberagéio de convénios para o desenvolvimento de prajetos.

Promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuados objetivando ¢ levantamentc das
demandas. assim como elaborar estudos para subsidiar propostas de intervencdo na tentativa de

solucionar os problernas apresentados.

Coordenar as atividades da Casa de Passagem, do Centro de Apoic € Integragio Social da Crianga
e do Adolescente “Malaquias Nunes Vieira® € do Centro de Juventude.

Coordenar as atividades da Guarda Mgin.
Coordenar as atividades de erradicagio do trabatho infantil,

Desempenhar outras atribuigdes afins.

BIVISAO DE ATENDIMENTO A CRIANCA £ AC ADOLESCENTE
Objetivo: elaborar e acompanhar a execugdo de projetos para o atendimento a crnianga € ao

adolescente, em consonancia com as politicas definidas peto Municipio.

Promover campanhas educativas para sensibiizar a comunidade para o problema do menor
desassistido.

Elaborar & manter atualizado mapeamento das areas onde se concentram malor numero de criancas
e adolescentes.

Realizar trabalhos de abordagem junto a criangas e adalescentes de rua, visando a aproximacac e
a0 estabelecimenta de vinculo estimutador que motive a sua insergio na seciedade, numa dimenséo

de cidadania.

Prestar assisténcia as criangas e aos adolescentes de rua, relacionada a educacéo, nutricdo €
saude, encaminhando-o as obras soclais ou atravas de convénios a serem firmados com entidades
municipais, estaduais e federais, conforme 0 case, € promover seu acompanhamento sistematico.

Sugerir, em consondncia com a area afim, atividades de lazer ao menor desassistido. MO e o
Atender demandas da populagao relacionadas a crianca e ao adolescente. f

Articular-se com entidades afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

8. Supervisionar as atividades da Casa de Passagem, do Centro de Apaio e Integracao da Crianga €
do Adolescente “Malaquias Nunes Vieira".

8. Desempenhar outras atribuigbes afins.

CASA DE PASSAGEM

Objetivo: oferecer espago alternativo pedagogico de socializagio as criangas e acs adolescentes de
rua do Municipio de Guaraparn atendidas por programas da Prefeitura.

1. Atender as criancas e aos adolescentes em situagéo de rua, através de atividades socio-educativas,
de lazer e de iniciagdo profissional.

2 Promover o encaminhamento a escola, 4 familia, & comunidade e as unidades de salde, conforme o
caso.

3.  Manter atualizade o registro de dados e informnacbes relativos as crnangas e aos adolescentes
atendidos pela Casa de Passagem.

4. Desempenhar outras atribuigdes afins.

CENTRO DE APOIO E INTEGRAGAO SOCIAL DA CRIANCA E DO ADCLESCENTE “MALAQUIAS
NUNES VIEIRA”

Objetivo: promover assisténcia psicossocial, reforge escolar, curses, oficinas de aprendizagem, visando
melhor aproveitamento escolar e integragdo na familia e comunidade as cnangas e
adolescentes na faixa etaria entre 07 e 14 anos do Municipio de Guarapari.

1. Atender as criancas e aos adolescentes na faixa etaria entre 07 e 14 anos, através de assisténcia
psicossocial,

2. Promover reforgo escolar.
3. Promover cursos e oficinas de aprendizagem.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE ATENDIMENTO SOCIAL

Objetivo: elaborar e coordenar a execu¢io de programas e projetos que atendam aos municipes
carentes, a populacio de rua e acs migrantes, de acordo com as especificidades de cada
grupo, de forma a assegurar o alcance das metas previstas no plano de trabalho da

Secretaria.
Elaborar mapeamento das areas de concentra¢do da populagio de rua.

2 Realizar abordagem sistemética, atendende a populacéo de rua do Municipio, proporcienando-ine
higienizagdo, alimentacdo, acompanhamento psicossoctal e albergamento noturng, bem como
orientacdo e encaminhamento aos recursos sociais comunitéarios existentes, visando o resgate da
dignidade humana, a valorizag3o da vida e restabelecendo a cidadania,

3. Proceder a recepcéio, analise, estudo e encaminhamento dos casos.

Prestar atendimento ao municipe carente conforme estudc de caso, proporcionando
complementagic de renda familiar nas modalidades previstas no plano de assisiéncia socia! do
Municipio, seja através de apoio financeiro ou concesséio de outros beneficios,

5. Prestar assisténcia alimentar ao municipe carente, conforme estudo de caso, através de doagao de
cesta basica complementar.

6. Prestar atendimento diurno & populacdo de rua, com higienizagdo, laborterapia, atividades ludico-
socializadoras & atendimento medico.

7. Encaminhar a populagéo de rua aos recursos sociais e comunitarios existentes, visando ao resgate
da dignidade humana.

8  Encaminhar 0 municipe carente a funerarias, quando for o caso, para abtengao de isencao de taxa
de sepultamento.

o Encaminhar o trabathador a instituicbes proprias para a obtengdo de documentos necessarios ao
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acesso ao mercado de trabalho.

Prestar onentagao psicossocial e profissional a populagdo de rua, encaminhando-a ao mercado de
trabalho.

Acompanhar todos os casos de atendimento social, avatiando sua eficacia e propondo sua
suspensao, quando for o caso.

Manter estatisticas dos atendimentos realizados.
Desempenhar outras atribuigcdes afins.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO FAMILIAR E COMUNITARIO

Objetivo, promover e articular agfes para o desenvolvimento social e comunitario das familias

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

17

integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiandc a
definicac de prioridades de prestacao de servicos de assisténcia social e de concessdo de
beneficios e elaborar e implantar programas e projetos de desenvolvimento comunitano, a
cargo da Prefeitura, acompanhando sua execugao em coordenacdo com as demais

Secretarias Municipais.

Desenvolver estudos sobre a realidade socio-econdmica familiar, utilizando métodos e técnicas
quantitativos e qualitatives, inclusive estudos de casos.

Executar, diretamente efou em cenvénio com entidades n&o governamentais, programas, projetos e
atividades voltados para o desenvolvimento familiar nos bairros, em arliculacdo com as demais
unidades administrativas da Secretaria.

Fornecer subsidios a definigdo das politicas sociais da Secretana.

Promover estudos sécio-econdmicos no Municipio, por regido, bairro € comunidade, de modo a
possibilitar a construcao de indicadores de qualidade de vida e a hierarquizacao das prioridades de
ac¢ao da area social e comunitaria.

Realizar tevantamentos de dados e informacdes socio-econdmicas e historicas da comunidade.

Articular-se com dingentes, técnicos e voluntarios das entidades sociais, visando o estabelecimento
de canais permanentes de comunicacao destes com a Secretaria e a avaliagao de sua atuagao.

Promover o acompanhamento e a avaliagdo dos servigos de assisténeia social prestados e dos
beneficios concedidos, em articulagdo com as demais unidades administrativas da Secretarna e com
segmentos organizados da scciedade civil.,

Prestar suporte técnico as demais Unidades Adminisirativas da Secretana na preparacgao de cursos,
seminarios e outros eventos a serem realizados junto a comunidade.

Prestar apoio as diversas Secretanas Municipais em iniciativas de agoes junto a comunidade, tais
comoe campanhas educativas em geral, visando a constru¢ao da cidadania.

Eiaborar e desenvolver calendario anual de praogramas, projetcs e atividades, objetivando a
educacgdo popular para a cidadania.

Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que visem ao estabeiecimento e a0
permanente aperfeicoamento de centros comunitarios e outras agéncias de promogac social que
atendam aos interesses da comunidade.

Apoiar as entidades sociais e 65 movimentos comunitarios nos aspectos referentes a sua instituigao,
esiruturagdo e programacéao.

Executar, diretamente efou em convénio com entidades nac governamentais, programas, projetos e
atividades voltados para o desenvolvimento comunitario nos bairros, em articulagao com as demais

unidades administrativas da Secretana.

Organizar e manter atualizado o cadastro das entidades de bairro, de acordo com criterios
preestabelecidos.

Coordenar e assessorar os trabalhos de desfavelamento juntamente com os érgaos responsavels
pela area de habitacdo no Municipio.

Realizar levantamento sdcio-econdmico nas favelas do Municipio objetivande a urbanizagao das
mesmas.

Desenvolver programas de promogao econdmica, social e culfural, em conjunto ¢com a area afim,

-------
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nos conjuntos habitacionais no sentido de elevar ¢ nhivel de vida dessas popuiagdes, colocando-as
em condigbes de integrar a vida comunitana.

18. Estimular a participag@o dos moradores, bem como das unidades de representagao, nas discussoes
dos procblemas vividos, buscandoe o estabelecimento de alternativas de ag¢bes viaveis, tais como
programas, projetos, promogdes, cursos e outros.

19. Estudar e propor sotugdes assistenciais, em situagdes de emergéncias e de calamidade puobfica, em
articulagido com a Coordenadaria Municipal de Defesa Civil.

20. Promover a valorizacdo e o aproveitamento racional de voluntanos, atraveés de recrutamento €
crientacdo para engajamento em tarefas e programas.

21. Supervisionar as atividades do Centro da Juventude.
22. Desempenhar outras atribuigtes afins.

CENTRO DA JUVENTUDE

Objetivo: promover atividades de cultura e lazer, cursos, oficinas de aprendizagem, visando melhar
integrac&o familiar e comunitaria aos jovens na faixa etaria entre 15 e 24 anos do Mupicipio de
(Guarapari.

1. Atender aos jovens na faixa etaria entre15 e 24 anos, através de atividades culturais e de lazer.
2. Promover cursos e oficinas de aprendizagem.

3. Desempenhar autras atribuigbes afins.

DIVISAO DE ATENDIMENTO A GRUPOS ESPECIAIS

Objetivo: promover a articulacdo, a sistematizagdo das agdes e ¢ incentive a participagéo da pessoa
portadora de deficiéncia na Politica Municipal para sua integragdo e executar pregramas e
projetos que atendam aos municipes idosos, de acordo com as especificidades de cada
grupo e com o plano de trabalhc da Secretaria, assegurando seus direitos sociais e cnando
condicdes para promover sua autonomia, integragéo e participagao efetiva na scciedade.

Viabilizar as ag6es governamentais e medidas que se refiram a pessoa com deficiéncia,

2. Programar, supervisionar e coordenar a execugdc de atividades dos oOrgaos envolvidos na
integracao da pessca portadora de deficiéncia.

Dispor a integragio de érgdos envolvidos para evitar a superposi¢ao de atividades.

Desenvalver e promover intercdmbios com as entidades de atendimento & pessoa portadora de
deficiéncia, visando o aperfeicoamento e atualiza¢go de recursos.

5. Oferecer subsidios para a elaboragdo e execugdo da politica municipal para integragao da pessoa
portadora de deficiéncia.

6. Desenvolver a pesquisa para implantagio de programas em areas basicas de interesse e de direitos
da pessoa portadora de deficiéncia.

7. Organizar e ou apoiar cursos, debates, palestras, pesquisas, seminarios ¢ outros temas que visam o
aprimoramento dos profissionais que trabatham com pessoa portadoras de deficiencia.

8. Promover campanhas de conscientizagdo ou programas educatives em nivel municipal, em especial
sobre a prevencio da deficiéncia e sobre as potencialidades da pessoa com deficiéncia e seus
direitos inaliendveis como seres humanos e cidadaos.

9 Manifestar-se sempre que a pessoa portadora de deficiéncia tiver seus direitos viciados, seja por
omissdo ou ato abusivo, por discriminagdo efou outras formas de infracde, bem como receber
dentincias quanto ac descumprimento das leis que regem os direitos da pessoa portadora de
deficiéncia.

10. Prestar o apoio técnico e administrativo necessdrio ae funcionamento do Conselho Municipal dos
Direitos das Pessoas Portadoras de Deficiéncia.

14. Proporcionar as pessoas portadoras de deficiéncias oportunidades de paricipagao na vida
econdmica e social do Municipio e o pleno exercicio de sua cidadania.
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Identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilzar a captacdo de recursos para
programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em arficulagdo com a area afim.

Propor a elaboragdo de convénios para o desenvolvimento de projetos.

Proporcionar aos idosos, diretamente efou em parceria, oponunidade de integragdo, geragao de
renda, cultura e diversdo, objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade, melhorando sua
gualidade de vida.

Incentivar a socializagéo do idoso em sua propnia comunidade.

Proporcionar, através de oficinas de trabalhos manuais, o aprendizado efou aperfeicoamento de
atividades gue possam gerar complementagao de renda.

Proporcionar 0 conhecimento corporal € o condicionamento fisico do idoso através de atividades
fisicas e recreativas.

Desempenhar cutras atribui¢des afins.

DIVISAO DE OPERAGAQ E CONTROLE DA GUARDA MIRIM
Objetivo: promover o arregimento de jovens do Municipio de Guarapari, preparando-os

convenientemente para uma vida profissional e social.
Promover a diviigacao histérica e turistica do Municipic de Guarapar através dos guardas mirins.
Colaborar na orientagio sobre o trénsito e estacionamento na cidade.

Colaborar nas diversas atividades desenvolvidas pelos demais 6rgdos gue compdem a estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Guarapart.

Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisorios, de controle e de avaliagao dos
guardas mirins e dos programas de que os mesmos participam, em conjunta com o drgéo UsuArio.

Efetuar pesquisas junto aos diversos argaos da Prefeitura Municipal de Guarapari a fim de
identificar as reais necessidades de treinamente dos guardas mirins.

Acompanhar e ministrar programas de freinamento em conjunto com a area afim aos guardas
MiFiNs.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

NUCLEO DE ATENDIMENTO E ERRADICAGAO DO TRABALHO INFANTIL
Objetivo:  planejar, coordenar e executar os programas e prajetos de atendimento e erradica¢ao do

» kWM

trabalho Infantil no Municipio de Guarapari de forma a assegurar a crianca e ao adolescente,
com absoluta prioridade, o direifo @ vida, a sauide, 3 alimentacio, a educagio, ao lazer, a
profissionalizagdo, a cuftura, a dignidade, ao respeito, a liberdade e a convivéncia familiar &
comunitaria, além de coloca-los a salvo de toda forma de negligéncia, discriminagao,
exploracio, violéncia, crueldade e opressao.

Coordenar os programas e projetos de erradicacdo do trabalho infantil nas atividades perigosas,
insalubres, penosas ou degradantes nas zonas urbana e rural em parceria com os diversos sefores
governamentais € da sociedade civil,

Possibilitar 0 acesso, a permanéncia e o bom desempenho de criangas e adolescentes na escola.
Coordenar a implantagdo de atividades complementares a escola.

Coordenar a concessdo uma complementagio mensal de renda.

Coordenar o apoio e orientagdc as familias beneficiadas.

Coordenar e promover programas e projetos de qualificagao profissional e de geracdo de trabalho e
renda junto as familias.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

NUCLEOS REGIONALS DE ATENDIMENTO E ERRADICAGAO DO TRABALHO INFANTIL

Objetivo: executar 0s programas e projetos de atendimento e erradicacio do trabalho Infantil nas zonas
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urbanas e rurais do Municipio de Guarapari.

Erradicar, em parceria com os diversos setores governamentais e da sociedade civil, o trabalho
infantil nas atividades perigosas, insalubres, penosas ou degradantes nas zonas urbana e rural.

Possibilitar o acesso, a permanéncia € o bom desempenho de criangas e adolescentes na escola.
Implantar atividades complementares a escola.

Conceder uma complementacio mensal de renda.

FProporcionar apoio e onentacao as familias beneficiadas.

Promover programas e projelos de qualificagao profissional e de geracdo de trabalhc e renda junto
as familias.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE INCENTIVO AO TRABALHO E GERACAO DE RENDA
Obijetivo: promover & articulacédo do trabalhador desempregado efou de baixa renda e de baixa

10.

1.

12.

13.
14,

15.
1B.

gualificagdo profissional com ¢ mercado de trabalho através de cursos de capacitacdo e
quatificagao profissionat, voltadas ao estimulo da formacao de associagdes efou empresas
associativas de produgac de bens efou servigos.

Fornecer subsidios para a definigido de politicas sociais da Secretaria.

Definir programas e projetos que visem a geragac de emprego e renda, propiciando a sua
viabilizacdo, através de apoio técnico e financeiro.

Pramover a capacitagao para iniciagdo profissionai da clientela encaminhada pelo Departamento de
Assisténcia Sociai, bem como para os adolescentes carentes indicados pela comunidade, visando
capacita-los para a inser¢ac no mercado formai de frabalho.

Promover a insercéo de adolescentes de familias de baixa renda no mercado formal de trabalho,
atraves de convénios com instituigbes publicas e privadas, acomparthando seu gesempenho junto
ao 6rgao empregadcor.

Promover a sensibilizagéo de empresas com potencial para absor¢ao da mao-de-obra adolescente.
Articular-se com entidades de formacao profissional para a promogao de cursos profissionalizantes.

Promover a articulagao com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de baixa
renda e participantes de cursos oferecidos pelo Departamento na imptantagac de seus negdcios.

Promover a avaliacao técnica dos projetos selecionadeos para captagdo de recursos junto as
instituigdes financeiras, bem como controlar e acompanhar a aplicacdo dos empréstimos concedidos

e a evolugae do empreendimento.

Prestar apoio técnico e financeiro as iniciativas de geracao de emprego e renda atravées de
convénios, acompanhando o desenvolvimento das mesmas.

Realizar estudos voltados para a identificagao de oportunidades de investimento e para a oferia de
emprego no mercade de trabalho.

Manter intercambio com d&rgdos especializados, internacionais, federais, estaduais e municipais,
para a execugdo de programas e projetos objetivande a cria¢gde de novos empregos.

Articular-se com a Delegacia Regiconal do Trabatho para assegurar os direitos dos adolescentes e
dos trabalhadores participantes dos programas desenvolvidos pela Secretaria.

Promover a realizagdo de cursos, seminarios e palestras sobre os direitos dos trabathadores.

Identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captacao de recursos para
programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulacdo com a area ahm.

Coordenar as atividades de opera¢io e cantrole do Microcrédito.

Desempenhar outras atribuigtes afins.

DIVISAQ DE OPERAGAO E CONTROLE DO MICROCREDITO

Objetivoe: promover a articulagado com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de baixa

renda.
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Desempenhar outras afribui¢bes afins.

DEPARTAMENTO DE HABITAGAO
Objetivo:; definir paliticas, em integracéo com as areas afins, de habitagdo, de assentamento urbano

10.

11.

12.

13.
14,

e de legalizagdo de areas subnormais no Municipio.
Fornecer subsidios para a definigéo de pollticas habitactonais do Municipio.

Promover a elaboracdo de planos de habitago para areas de ocupagdo desordenada do Municipio,
de acordo com a politica municipal de habitagdo, em conjunto com a area afim.

Promover, em conjunto com a éarea afim, a legalizagdo de éreas subnormais ocupadas
precariamente, pertencentes ac Poder Piblico Municipal, Estadual ou ao dominio da Unidec, ou ainda
de loteamentos ocupados de fato, sem atendimenta dos requisitos legais, com vistas a dotar ©
ocupante de titularidade sobre o imdvel.

Elaborar projetos de construgéio, de ampliagdo e de melhorias habitacionais para familias de baixa
renda, encaminhando-as a area de captacac de recursos.

Prestar apoio no controle efetivo das dreas de preservagdo nas imediagbes dos assentamentos,
visando evitar novas ocupagbes e/ou invasdes nas demarcagdes dos lotes.

Promover, em articulagdo com a Assessofia Técnica, levantamento de dados e informagdes socio-
econdmicas das favelas, vilas e areas periféricas de ocupagdo desordenada, para subsidiar as

diversas acfies do Departamento e da Secretaria.

Realizar recuperag&c efou reconstrug3o de habitagbes, em conjuntc com as areas afins da
Administragdo Municipai, visando atender a demandas emergencials.

Promover a remocdo e o assentamento das famitias, em areas de intervengao especial
predeterminadas, assim como controlar e manter registro das transferéncias destas famihas.

Participar das negociagbes com a comunidade sobre os assentamenics 2 serem efetivades,
conscientizando-a sobre os seus direitos e deveres.

Promover o envolvimento da comunidade em projetos habitacionais, capacttando os grupes
organizados.

Subsidiar, quando for o caso, a Assessoria Técnica na articulago com os orgaos federais ou
estaduais, visando a obtencio de financiamento para programas reiacionados a habitagdo e a
regularizacéo de areas subnormais no Municipio.

Propor a elaboragdo de convénios para o desenvolvimento de projetos.
Encaminhar dados e informacdes produzidas no Departamento a Assessoria Técnica.
Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAC DE PROJETOS HABITACIONAIS

Objetivo; elaborar, executar, acompanhar e controlar, em articulagdo com as areas afins, projetos

WM~

destinados & programas de apoic a construgde, ampliagdo e melhorias habitacionais em
areas do Municipio.

Providenciar a elaboracdo de projetos executivos habitacionais em areas de intervengao municipal.

Elaborar mapas tematicos.

Elaborar e manter cadastros teméaticos especificos.

Acompanhar a execugdc dos projetos habitacionais desenvolvidos efou supervisionados pela

Divisao.

gpxiliﬁar no processo de licitagdo de projetos habitacionais desenvolvidos efou supervisionados peia
IViSH0.

Caontrolar o cadastre de plantas de obras pubiicas na area habitacienal

Manter atualizados os arquivos de projetos habitacionais desenvoividos efou supervisionados pela
Divisao.

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

DIVISAO DE LEGALIZACAO DE AREAS SUBNORMAIS
Objetivo: efetuar, em conjunto com a area afim, a legalizagdce de areas subnormais ocupadas

B WM

precanamente.

Desenvolver estudos sdcio-econdmicos sobre a popuwlagdo, para desenvolvimento de projetos de
legalizagdo de areas subnommais.

Analisar, programar e executar ievantamentos topograficos e locacao de projetos.
Manter atualizada a base cartografica, a partir das informacdes levantadas.
Providenciar a regularizacao cartoraria das areas de assentamento.
Desempenhar outras atribuigtes afins.

DIVISAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte adminisirativo aos diversos 6rgaos da Secretana.

1

2.

N, R W

10.
1.
12.

13.

14.
15.

18.

17
18.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e saida
dos sernvidores.

Controlar a freqiiéncia dos sefvidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de frequéncia
as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar guanto ac correto preenchimentc.

Receber os formulérios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim.
Efetuar distribuigdo de vales transporte e contracheques.

Controlar a lotacdo e movimentacéo de pessoal, em conjunto com a area afim.

Manter atualizado o cadastro funcional dos senvidores, em conjunto com a area afim.

Controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, etaborande a escala de fénas para o
pessoal da Secretana.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuigac.
Freparar a redacao e datilografia da correspondéncia do Secretano.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no &mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipat de interesse da area.

Organizar & manter atualizade arquivo de recortes de jornais e publicagbes com assuntos de
interesse aa Secretaria.

Solicitar € controlar 0os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a presta¢do de contas dos
adiantamentos.

Aprovar & conhtrolar as contas de telefone, agua e iuz da Secretana.

Controlar o encaminhamento a Secretara afim, de contas de telefone, agua e luz de imovels locados
pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da Secretana.

Preparar e acompanhar os processos de requisi¢ao de taxa de inscrigao, diarias e passagens para
os servidores da Secretaria, até a prestacdo de contas. f

Controlar a execucdo orcamentdria da Secretana. /
Desempenhar outras atribuigbes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XI

Organograma da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPAR!
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XII

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E LAZER
Objetivo: planejar e coordenar o apoio e a execugao de atividades que garantam a difuséo da cuftura, a

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

formacéo cultural, a valorizagdo das raizes culturais da pepulacio e o desenvolvimento da
cidadania, atividades que permitem a humanizagdo da vida urbana e a integra¢dc da

comunidade.

Contribuir, coordenar e cumprir a formulacdo do Plano de Agdo do Governo Municipal & 0s
programas gerais e setoriais inerentes & Secretana.

(Garantir a prestagédo de senvigos municipais de acordo com as diretrizes de governa.

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servi¢os publicos prestados pela
Secretana.

Estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria.

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

Promaver a integragdo com 6rgios e entidades da administragdo pubiica e iniciativa privada,
obietivando o cumprimento de atividades setoriais.

Executar a politica de cultura, de esporte e de lazer do Municipio.

Coardenar as atividades de planejamentc e organizacdo de programas de formagao culiural e
artistica.

Implantar e manter espagos para a realizagdo de curses livres, contribuindo para a formacéo cultural
e artistica da populagao.

Promover a formacdo diversificada da masica e danga, contsibuindo e fortalecendo o Interesse € O
potencial da comunidade.

Pianeiar ¢ coordenar a implantacdo, a expanséo & a agtministragao de unidades de prestagéo de
servicos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros culturais, teatro, escolas de artes e

assemelhados.
Promover e coordenar a reaiizacdo de feiras de arte ou de artesanato popular.

Promover e coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades relativas as promogdes
culturais do Municipio.

Formular e executar a politica municipal de esportes, desenvolvendo, coordenando, supervisionando
e incentivando a realizagao de atividades fisicas, desportivas e recreativas, com énfase no esporte
amador e no esporte de massa.

Desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a definicio de areas para a implantagao e
promogio das diversas modalidades esportivas, com vistas a recreacdo, ao lazer e a saude.

Promover o estudo, a proposi¢ac e a negociagao de convénios com entidades pubilicas e privadas
para a impiementac30 de programas e atividades esportivas e de iazer.

Promover o incentivo & pratica esportiva por parte da populagao.
Contribuir para a manutengéo e ampliagio de areas piblicas para a pratica esportiva e de lazer.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

19. Coordenar as atividades de educagdo esportiva da populagao.

20. Desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas nos centros de tazer do
Municipio, estimulando o habito de esporte de massa na comunidade.

21. Disciplinar, regulamentar, coordenar e promover a realizacéo de eventes e praticas esportivas,
inciusive em vias e logradouros publicos, articulando-se com érgdos ¢ entidades da administracac
nlblica e da iniciativa privada.

SECRETARIO-ADJUNTO

Objetiva; viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administracdo Municipal em sua area de

10.
11.
12.

13

14.
15.

16.
17.

atuacso, através da adequada gestfo da estrutura e dos recursos disponivels.

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acorde com as diretrizes do plano de gestac de
recursos fisicos, materiais e humanas da Administragéoe Municipal.

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

Articular-se com 6rgdos que mantenham parceria com a Secretana, objetivando agitizar as agoes a
serem implementadas.

Promover 0 acompanhamente técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.

Assessorar o Secretario nas tomadas de decisao.

Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugéo de atividades, cronogramas e priondades
para as diversas areas da Secretarna.

Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execugao de atividades.
Participar do processo de planejamentc setorial.

Fornecer informagdes sabre a execugdo das atividades planejadas.

Indicar necessidades de revisao de planos.

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

Tomar providéncias necessarias & viabilizagdo das politicas da Secretana, dentro dos limites de
decisao estabelecidos.

Coordenar e acompanhar o desenvolvimente de programas e projetos a cargo da Secretana.

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

Tomar decisdes relativas a aquisigao de produtos e contratagio de servigos.

Desempenhar outras atribuigtes afins.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrativo ao Secretano.

1

> W N

© N o;

Executar as atividades de atendimento e recepgéo ao pulblico do Gabinete.
Atender as figagdes telefonicas dingidas ac Secretario,
Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.

Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscrigao, diarias e passagens
para o Secretario, e sua prestagéo de contas. .

Controlar a correspondéncia oficial do Secretano.

Preparar a redacao e digitag3o da correspendéncia do Secretario, , L!
Despachar a correspondéncia do Secretario.

Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada ao Gabinete,

Providenciar servigos de reprografia do Gabinete.

-._i—--ﬂ_-"
CAMARA s ivaL OF SUARNBARI {ES)

[ — --.-—-rnlr—--'h-'-"-""]
-
-

o . .h'... - 1.: A it '.: _"'I'dj
CLVEEY s hia b Rand

366405

. “)
GUARADAR] -Es,géj %LJ oS>




€ € € € € ( € € 0 € C 0000 € T

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
10. Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial de Secretano.
11.  Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.
12. Solicitar e supervisionar a execug@o dos servigos de limpeza e conservagac de moveis e
equipamentos do Gabinete.
13. Reguisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete.
14. Desempenhar outras atribui¢cdes afins.
ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: prestar assessoria técnica a Secretaria.

1
2
3.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21

Elaborar diagndsticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria,
Desenvolver estudos setorais necessarios a elaboragao do Plano de Agdo do Governo Municipal.

Elaborar levantamentos, apalises, consolidacdo e manutencdo de fluxo de informacgdes setonais
inerentes ags objetivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execucdo de planos, programas e projetes, zelandc para gque sua
implementacéc se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agac do

Governo Municipal.

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

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

Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretania, em
interagao com as demais areas a ela suberdinadas.

Elaborar esiudos que fornegam analises e propostas de alternativas para a formulacao e revisao
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementagao.

Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagéo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implementagaa, da consecugao de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhande-os a area afim.
Supervisionar o controle e 2 execugao orgamentaria e inanceira da Secretana.

Promover o diagnoéstico cuitural e turistico do Municipio em articulagao com os demnais 6rgaos da
Secretaria com vistas 4 identificagdo das necessidades de melhorias.

Planejar, orientar, controlar e avaliar a coleta e analise de informacées, elaboragdo e realizagao de
orogramas culturais e turisticos.

Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exeqlibilidade e viabilidade das
agles propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

Coletar, tratar e armazenar informacgbes culturais, da area de esportes, (azer e turismo,
disseminando-as.

Desenvolver e impiementar sistemas de informacgdes cuiurais, de esportes e de lazer, definindo
informacdes a serem mantidas sobre os varios aspectas que envolvem a culiura, o esporte e o lazer

e acompanhar a coleta e atualizagdo de dados.

Etaborar estudes estatisticos dande tratamento as informacdes recebidas, anatisando seus aspectos
e definindo os dados necessarios a coleta e o conteudo de relatérios de diagndsticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxifiar na definigao de priondades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situacdes especificas.
Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagcdo no ambito de toda a Secretaria.

Desempenhar outras atribuigoes afins.

DEPARTAMENTO DE CULTURA
Objetivo: formular, dirigir € fomentar as atividades culturais no Municipio, estimulando o progresso da

cultira intelectual, técnica e artistica nas suas variadas manifestagoes. QH .
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11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Articular-se com orgaos federais, estaduals & municipais, bermn comoe com untversigades e
instituicdes culturais de modo a assequrar a coordenagac e execugac de problemas cufturals de
quarsquer naturezas.

Promover, coordenar e incentivar atividades e programas culturais, artisticos, literarios e de
preservagado do patriménio cultural e histérico, diretamente ou através de convénios com instituighes

publicas e privadas.

Regulamentar, promover, impiantar, administrar e fiscalizar espetaculos, conferéncias, debates,
projecdes cinematograficas, festivais populares, exposigdes e feiras de arte, de curiosidades e de
objetos de valores estéticos como flores, plantas ornamentais € antiguidades que visem a difusao
cultural.

Fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas e organizagbes especializadas,
incentivando-as e prestando-thes assisténcia.

Praomaver, coordenar e controlar atividades museoldgicas e a defesa e conservagao do patrmonio
historico, arqueoldgico, cultural, artistico e cientifico, pela preservagdo de documentos, obras e
tocais de valor histérico e artistico, monumentos e paisagens naturais.

Catalogar e classificar o acervo arqueolagico, historco, cultural e artistico do Municipio.

Estabeiecer critérios para conservagdo, selecdo e aquisicdo de bens culturais, artisticos e de
significado histérica.

Realizar e incentivar festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias, exposigbes e oulras
promogdes relativas ao desenvolvimento cultural do Municipio.

Organizar, anualimente, o calendario cultural, artistico e civico do Municipio.

Executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de preservagadc das tradigbes
populares, folcldncas e artesanais do Municipio.

Promover o desenvolvimento e a organizagdo de exposigdes, feiras € outras realizagdes
concernentes a artesanato, arte poputar @ manifestagdes folcléricas e culfurais.

Incentivar, apoiar manifestagbes culturais e iniciativas das entidades, dos aristas e da comunidade.

Desenvalver, coordenar e aprovar programas e atividades culturais, artisticas, literarias e de
farmacio e preservacao do patrimdnio cultural do Municipio.

Flanejar e coardenar agdes visando a difusao de manifestagdes artisticas.

Manter contato com as comunidades, visando a realizacdo de projetos.
Supervisionar e acompanhar projetos das comunidades e entidades culiurals.
Qrientar e acompanhar projetos culturais de iniciativa dos servidores da Prefeitura.
Coordenar exposigbes ng ambiente da Prefeitura.

Coordenar os servicos da Biblioteca Municipal.

Desempenhar outras atribuicbes afins.

DIVISAO DE PROMOGAO DE ATIVIDADES CULTURAIS

Objetivo: elaborar planos de frabalho, programas e projetos relatives ao desenvolvimento das atividades

~N G s W

de premogdes cutturais, artisticas e Iteranas, propeondo sua implementagao.

Programar, coordenar e controlar a execu¢do de atividades artisticas, literarias e culturais no
Municipio, incentivandc promogdes que possam criar condigbes para difusdo da cutftura,

Executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de preservagdo das tradigGes
populares, foicloricas e artesanais do Municipio.

Analisar e acompanhar os projetos contemplades na politica cultura! da Secretaria.

Analisar projetos culturais que visem a difusao da cultura.
Awvaliar a relagdo custo x beneficio dos projetos culturais propostos no ambric da Secretana.

Fxecutar o acompanhamento dos projetos para avaliagae dos resultados obtidos.

Executar a apuragao de custos dos projetos reailizados.
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10.

1.
12.

13.

14

15.
16.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Fomentar a criagdo e o desenvolvimento de grupos teatrais, corais, conjuntos musicais e de danca,
envolvendo as associagies comunitdrias e os estabelecimentos de ensino.

Fomentar a organizagdo de festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias e demais
promo¢ies educativas-culturais.

Planejar, promover e coordenar concursos de artes e literatura no Municipio, de acordo com a
legislagéo vigente.

Elaborar estimativa de custo das promocgdes.

Elaborar programas e projetos de desenvolvimento de artes e de preservagao das tradicbes
populares, folcléricas e artesanais do Municipio.

Regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposigdes e feiras de artes, aresanato
cunosidades e objetos de valor estético como flores, plantas ornamentais e antiguidades.

Promover o desenvolvimento e a organizagdo de exposicdes, feiras, certames e outras reatizaces
concernentes a artesanato, arte popular e manifestagfes folcldricas e cufturais.

Exercer controle e fiscalizagdo da concessdo de subvencdes a entidades culturais.

Desempenhar outras atribuigGes afins.

DIVISACQ DE PRODUGAO E DIFUSAO CULTURAL
Objetivo: executar e coordenar agdes que visem a producio cultural no Municipio.

1.
2
3.

11.
12.
13

14

1%

16.

Crganizar, anualmente, o calendario cultural e civico do Municipio.
FProgramar, coordenar & controlar a produc¢@o de eventos cutturais no Municipio.

Estabelecer contatos com entidades culturais e artisticas para sua participagido nos eventos
promovidos pela Secretaria

Fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos.
Estudar e propor estratégia de captacae de recursos para os eventos da Secretaria.

Promaover atividades artisticas e culturais, através de programas proprios ou em colaboracio com
tercetros.

tlaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio.
Organizar eventos que divuiguem € incentivern as artes.
Contatar entidades e empresas para viabilizar patrocinios de eventos.

Acompanhar a instalagdo e remogdc de equipamentos necessarios 3 realizagdo de projetos e
eventos.

Atestar a realizagao de agdes empreendidas por terceiros em projetos e eventos.
Preparar e executar a propaganda dos eventos, em conjunto com a area afim.

Elaborar pesquisas, estudos, planos, programas e projetos visando ao desenvolvimento das artes e
tradigdes populares, folcidricas e artesanais do Municipio.

Planejar, coordenar e executar servigos de estatisticas, analisando o comportamento das atividades
artesanais e a capacidade, qualidade e expansdo do produto antesanal.

Realizar o cadastramento dos artesaos, artistas e candidatos as feiras permanentes de comidas e
bebidas tipicas, antiguidades, flores e plantas ornamentais e feiras similares, mantendc sistema de
registro e arquive de documentos relacionados a tais atividades.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

BIBLIOTECA MUNICIPAL
Objetivo: promover aquisico, registro, catalogagdo, guarda, conservagdo e empréstimo de livros,

1.

folhetos, penddicos e outros elementos do acervo da Biblioteca Municipal.
Elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para o Ensinc Municipal. M Lt
nfj ‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Realizar pesquisas bibliograficas, preparar resumos e indices, bem como orientar e supervisionar o
atendimento de consultas e a realizagio de pesquisas relativas ao acervo sob sua guarda.

Prestar imediata informacao de referéncias bibliograficas por autor, assunto, titulo e demais métodos
de identificagdo do acervo, elaborando estatisticas.

Manter registro de cote¢des localizadas em outros drgios da Prefeitura.

Coordenar e orientar a realizagdo de estudos, resumos, monografias, reiatorios e bibliografias que
coptribuam para o processo de formagéao do educando.

Organizar 0s servicos de fichario de consulta e de ieitores.

Gnentar os usuarios da Biblioteca e zelar pela manutencdo da ordem e siténcio.

Cesenvolver programas de difusdo do livro.

Manter atualizado o cadastro de editoras, livrarias e instituigdes afins para obtengao de publicactes.

Zelar pelo patrimdnic da Biblioteca providenciando servigos de encadernagdo e recuperagao de
livros e documentos e a conservagdo e manutengao de méveis e equipamentos da Biblioteca.

Desempenhar outras atnbuigbes afins.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER

Obijetivo: promover, incentivar e apoiar eventos esportivos e de lazer; planejar, coordenar e crientar os

10.

1.

12,
13.

14.

15.
16.
17

trabathos de saivamento maritimo no Municipio.
Desenvolver a politica de esporte € lazer no Municipio.

Coordenar as atividades relativas a programas e planos de esportes, recreagas e lazer dirigidos as
varias faixas etarias.

Obter a participacdo e colaboragdo das drgéos e entidades privadas nas promocdes.

Coordenar programas, projetos e eventos esportivos especializados, voltados aos portadores de
deficiéncia fisica incapacitante e idosos, em conjunto com a Secretaria Municipal de Agdo Social,
Trabalho e Geragdoe de Renda.

Elaborar programas de desenvolvimento do esporte amador e de eventos desportivos de carater
popular.

Desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas nos centros de lazer do
Municipio, estimulando ¢ habito de esporte de massa na comunidade.

Elaborar e atualizar os registros das organizagdes dedicadas aos esportes e lazer e dos centros
comunitarios do Municipio.

Acompanhar, incentivar e apoiar as manifestagbes e atividades esportivas das entidades, atletas e
comunidades.

Manter-se atualizado sobre técnicas de recreagdo e lazer e difundiHas entre as equipes do
Departamento.

Estabelecer, com a Secretaria Municipal de Educagao, programas de desportos e recreagio para os
escolares.

Promover, em colaboragdo com associagdes e clubes esportivos, concursos, torneios e outras
atividades que estimulem o desenvolvimento do esporte e da educac8o fisica.

Fropor normas e regulamentos para a organizagéo e o funcionamento dos eventos esportivos.

Apoiar a organizacdo e o desenvolvimento de grupos e associacdes com fing esportivos e de lazer
com bases comunitarias.

Promover e onentar a elaboragdo e execucao de calendaric anual de atividades e eventos de
asportes e lazer.

Divulgar o calendario esportivo e de atividades de lazer do Municipio.
Flanejar, coordenar e orientar os trabalhos de salvamento maritimo no Municipio. 1

Desempenhar cutras atnbuigtes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPAR|
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

DIVISAO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS
Objetivo: promaver atividades relativas a programas e planos de esportes no Municipio.

1.

I NIREEN

10.
1.
12.
13.
14

15,

18,
17.
18.
18,
20.
21.
22.
23

Elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a execucao dos mesmos.
Desenvolver e promover cursos, seminérios e palestras.

Acompanhar e promover intercadmbio esportivo.

Analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades.

Apoiar direta ou indiretamente atletas e agremiagdes espartivas, com destaque e valor reconhecidos
nacicnalmente, que estejam carentes de recursos por ocasido de competicbes esportivas fora do
Municipio, buscando assim a divulgacéo do esporte e do Municipio de Guarapari.

Coordenar-se com as ligas locais de esportes profissionais, visando & complementacdo de sua
atuagao.

Exercer a dire¢3o técnica e a coordenagdo dos programas municipais de incentive ao esporte
amador.

Pianejar e programar treinamenio de capacitagdc e aperfeigoamento de atletas arnadores nas
diversas modalidades esportivas.

Programar a realizagio de competicbes amadoristas e outros eventos de cardter desportive na
comunidade.

Elaborar programas, priorizande as comunidades de baixa renda.

Planejar a obtengdo de patrocinadores.

Elaborar previsdo orgamentaria de apoic aos movimentos comunitérios ligados ao esporte,
Elaborar tabelas de jogos e pravidenciar sua realizacéo.

Organizar esportes e atividades para idosos e portadores de deficiéncia fisica incapacitante, em
conjunto com a Secretaria aftm.

Manter intercAmbio com entidades para promogéo de eventos para portadores de deficiéncia fisica
incapacitante.

Elaborar e acompanhar a execugio de projetos esportivos,

Fomentar a formacgéo de comissdes esportivas entre as comunidades.

Promover o desenvolvimento e acompanhar a evolugao de escolinhas de esportes.

Elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos nas diversas comunidades.
Encaminhar propostas de a¢fo integrada com outros drgacs e entidades em area especifica.
Avaliar propostas de entidades esportivas para acéo conjunta com a Prefeitura.

Qrganizar torneios e campeonatos de futebol de varzea.

Desempenhar cutras atnbuigtes afins.

DIVISACQ DE ATIVIDADES COMUNITARIAS E DE LAZER
Objetivo: desenvolver agbes visando a integra¢do dos diversos recursos da comunidade para a

R

2

realizagao de atiwdades de lazer e recreacao para a populacéa.

Elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a execugao dos mesmos.
Elaborar e acompanbhar a execucao dos projetos de recreagao e lazer.
Estimular o intercdmbic com entidades organizadas.

FPrepor a instalacdo de equipamentos comunitarios de esporte, lazer e recreagao que favoregcam &
estimulem a integragé&e da populacgdo.

Sugerir a cnacae e utilizagdo de areas de lazer para a comunidade.

Supervisionar os equipamentos esportivoes, instalagbes e locais destinados & pratica do esporte e
lazer no Municipio.

Fiscalizar e orientar quanto & utilizagfo das areas esportivas e de lazer.

Salicitar, quando necessario, o canserto dos equipamentos esportivos e recreativos.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18
18.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Coordenar o uso das instalagbes das areas esportivas conveniadas com o Municipio.

Incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizacdo e conservacao das areas esportivas
e recreativas do Municipio.

Incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utilizag&o da area esportiva.

Incentivar o use dos centros de lazer par entidades organizadas, estimulando & pratica esportiva.
Acompanhar a execucdo dos projetos esportivos, recreativos e de lazer da Secretaria.

Gerenciar os contratos celebrados com o Municipio referentes ac uso de areas esportivas,
Promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas comunidades.

Desenvelver atividades recreativas voltadas para a terceira idage e para o$ poriadores de
deficiéncias, em conjunto com a Secretaria afim.

Desenvolver e promover cursos, seminérios e palestras.
Organizar atividades com a participagso de pais e filhos.
Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAQ DE SALVAMENTO MARITIMO
Objetivo: coordenar e crientar os trabalhos de salvamento maritimo no Municipio.

1.

S

Desenvoiver, organizar e estruturar técnica e materiaimente ¢ servico de saiva-vidas do Municipio.
Alocar materiais e equipamentos para a prestacdo do servico.

tducar a populagie e banhistas sobre as areas perigosas.

Proteger a populagdo nas praias da orla.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrativo aos diversos argéos da Secretaria.

1.

oo kW

10.
11.
12.

13

14.
15.

Efetuar o controle dos reidgios de ponto e cutros meios de registre dos horarios de entrada e saida
dos servidores da Secretarna.

Controlar a freqléncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhanda formulario de freqiiéncia
as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto preenchimento.

Receber os formularios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim.
Efetuar distribui¢do de vales transporte e contracheques.

Controlar a lotagido e movimentagéo de pessocal, em conjunto com a area afim.

Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto ¢com a drea afim.

Centrolar a concesséo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de fénas para o
pessoat da Secretaria,

Contrelar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuandc a sua distribuicée.
Preparar a redacao e datilegrafia da correspondéncia do Secretario.

Despachar a carrespondéncia da Secretaria.

Divulgar, no @mbito da Secretaria, os atos do Executive Municipal de interesse da area.

Organizar e manter atualizado arquive de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
Interesse da Secretaria.

Softicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a sua prestacdo de contas.

Aprovar e controfar as contas de telefone, Agua e luz da Secretaria.

Controfar o encaminhamento, a Secretaria Municipal de Fazenda, de contas de telefone, agua e iuz

de imbveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da Secretaria.
i
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16.

17
18

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITC SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Preparar & acompanhar 0s processos de requisigdo de taxa de inscricdo, diarias e passagens para
0s servidores da Secretaria, até a prestacio de contas.

Controlar a execugdo orgcamentéaria da Secretari _4
Desempenhar outras atribuicdes afins. )( ‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Xlil

Organograma da Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XIV

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento

EconOmico

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Objetivo: viabilizar a execugdo das politicas da Administragdo Municipal na area de Turismo,

desenvolvimento econdmico e de ciéncia e tecnoiagia.

Contribuir e coordenar a formulag@o do Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas gerais
e seforiais inerentes a Secretaria.

Garantir a prestagdo de servigos municipais de acorde com as diretrizes de governo.
Estabeiecer diretrizes para a atuagao da Secretaria.

Estabeiecer objetivos para o conjunio de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas
para sua consecugao.

Promover a integracdo com érgdos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

Fremover contalos e relagfes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais.

Participar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, da elaboracéo das propostas
dos orgamentos anual e piurianual de investimentos.

Promover a execu¢do das politicas da Administracdo Municipal na area de desenvolvimento
econdmico, de ciéncia € tecnologia e Turismo.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrativo ao Secretario.

1.

13.
14

Executar as atividades de atendimento e recepgio ac piblico do Gabinete.
Atender as ligagdes telefénicas dirigidas ac Secretario.
Providenciar a Agenda diaria do Secretaric divulgando-a as partes.

Frovidenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscrigéo, didrias e passagens
para ¢ Secretario, € sua prestacdo de contas.

Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.

Preparar a redagao e digitagao da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia do Secretaric.

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

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial do Secretario.
Supervisionar 0§ servicos de copa do Gabinete.

Solicitar e supervisionar a execugdo dos servigos de limpeza e conservacdc de mbveis e
equipamentos do Gabinete.

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

Desempenhar outras atribuicbes afins.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: prestar assessoria técnica a Secretaria.
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11.
12.

13.

14,
15.
16.
17.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Flaborar diagnoésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.
Desenvoiver estudos setoriais necessérios 4 etaboragio de Plano de Agdo do Geverno Municipal,

Elaborar levantamentos, analises, consolidagdo e manutengdo de fluxe de informacdes setoriais
Inerentes aos objetivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execugfo de planos, programas e projetos, zelando para que sua
Implementagéo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plane de Acédo do
Governo Municipal.

Garantir a perfeita articufagdo e compatibilizagio do planejamento setorial com os planos gerais e
setonais da Administragdo Municipal.

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

Colecionar e analisar informagbes relevantes para o processc de planejamento da Secretaria, em
interac&o com as demais areas a ela subordinadas.

Elaborar estudes que fornegam andlises e propostas de alternativas para a formulagie e revisdo
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementacao.

Elaborar anaiises técnicas que permitam a avalia¢do periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implementagdc, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os a area afim.
Supervisionar o controle e 2 execugao orcamentaria e financeira da Secretaria.

Coletar dados e elaborar relatdrios para subsidiar as analises de exeqiibilidade e viabilidade das
agOes propostas no ambite das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus aspectos
e definindo 0s dados necessérios a coleta e o contelido de relatérios de diagndsticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢do de prioridades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretaric em assuntos e situagdes especificas.
Assessorar nas atividades de planejamento e avaliag&o no dmbito de toda a Secretaria.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, INDUSTRIA E COMERCIO
Objetivo. viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administragdo Municipal na area de

A

-

10,

11.

12.

desenvolvimentc econdmico, através da adequada gestio da estrutura e dos recursos
disponivels.

Coeordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de gestdo
dos recursos fisicos, materiais e humanos da Administrag&o Municipal.

Assessorar o Secretano nas tomadas de deciséo.
Fomentar a atragao e implantacdo de novas empresas no Municipio.
Elaborar estudos e propostas prioritarias para a atragdo de novas empresas para o Municipio.

Acompanhar e onentar a execugido de atividades, controlando o cumprimento das metas e
cronogramas.

Estabelecer e acompanhar padries de qualidade na execucgao de atividades.

Apresentar propostas de politicas setonais, de programas, de projetos e de atividades para a sua
eXeCUCao.

Autorizar a movimenta¢ao de pessoal no ambito da Subsecretaria.

Tomar decisdes refativas a aquisi¢ao de produtos e contratos de servicos.

Fomentar o acompanhamento técnico-gerenciat dos projetos de desenvolvimento econdmico do
Municipio.

Desenvolver e coordenar os trabalhos na area de desenvolvimento econdmico e de ciéncia e

tecnologia. A
Fomentar as potencialidades econdmicas do Municipio de Guarapari. %&M -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

13. Eiaborar projetos de empreendimentos que possam atender aos seus objetivos.

14. Desempenhar outras atribuigbes afins.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA

Objetivo: desenvolver estudos e projetas cientificos e tecnolégicos para o Municipio.

1.

Coordenar os conveénios e contratos que estejam voltados para as atividades e ¢ desenvolvimento
de ciéncia e tecnologia e atragao de investimentos de interesse do Munigipio.

Coordenar os repasses de recursos relativos aos projetos e programas aprovados.

Coordenar a execugao dos programas e projetos aprovados, receber relatbrios e a prestacédo de
contas correspondente.

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

Coordenar as pesquisas cientificas, voltadas para a methoria da qualidade de vida, aumento da
produtividade e outras demandas e potencialidades da populagao de Guarapari.

Coordenar execugdo de atividades, controlando ¢ cumprimento das metas e cronogramas.

Desempenhar outras atribui¢ches afins.

DIVISAQ DE ESTUDOS E PROJETOS DE DESENVOLVIMENTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA

Objetivo: providenciar os estudos e projetos cientificos e tecnoldgicos para o Municipio.

1.

Providenciar convénios e confratos que estejam voltados para as atividades, o desenvolvimento de
ciéncia e tecnologia e atragdo de investimentos de interesse da Municipio.

Providenciar 0s repasses de recursos relativas aos projetos e programas aprovados.

Acompanhar a execugdo dos programas e projetos aprovados, receber relatdrios e a prestacéo de
contas cormespondente.

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

Promover pesquisas cientificas, voltadas para a melhona da qualidade de vida, aumento da
produtividade e outras demandas e potencialidades da populagao de Guarapari.

Acompanhar e onientar a execugado de atividades, controlande o cumprimento das metas &
cronogramas.

Desempenhar outras atrnbuigcdes afins.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, INDUSTRIA E COMERCIO
Objetivo: coordenar os estudos e projetos para o desenvolvimento econdmico, industrial e comercial

oW N

do Municipio.

Coordenar os convénios e contratos que estejam voltados para as atividades de desenvolvimento
econdmicy, industrial e comercial e de atragae de investimentos de interesse do Municipio.

Coordenar os trabalhos na area de desenvolvimento econdmico, industriat e comercial.
Promover a integra¢ac e articiagao dos principais agentes econdmicos do Municipio.
Hromover a consolidacde e aprimoramento da estrutura econdmica do Municipio.

Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento econdmico do
Municipio.

Coordenar a elaboragdo do plano de desenvotvimento econdmico, industrial e comercial para o
Municipio, atualizando-0 permanentemente.

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

Promover as potencialidades econdimicas, industriais e comerciais do Municipio de Guarapan.

Promover a atragdo e implantagdo de novas empresas no Municipio. ﬁﬁ&
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GABINETE DO PREFEITO

Definir pnondades para a atragao de novas empresas para o Municipic.
Coordenar a promogao da atualizagao tecnolégica das empresas existentes no Municipic.
Providenciar os repasses de recursos relativos aos projetos e proegramas aprovados.

Coordenar o acompanhamento da execugdo dos programas € projetos aprovadoes, receber relatdrios
€ & prestagao de contas correspondente.

Acompanhar e ofentar a execugdo de atividades, controlando o cumprimento das metas ¢
cronogramas.

Coordenar as agbes para o desenvolvimento do comércio atacadista e varegjista e de prestacdo de
servigo no Municipio.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAQO DE ESTUDOS E PROJETOS DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, INDUSTRIAL E

COMERCIAL
Objetivo: desenveiver estudos e projetos para o desenvolvimento econdmico, industnal e comercial
do Municipio.

1. Providenciar convénios e contratos que estejam voltados para as atividades de desenvolvimento
econdmico, industrial e comercial e de atragdo de investimentas de interesse do Municipio.

2. Desenvoiver os trabalhos na drea de desenvolvimento econdmico, industrial e comercial.

3. Promover a integrac¢do e articulagdo dos principais agentes econdmicos do Municipio.

4. Promover a consolidagdo e aprimoramento da estrutura econdmica do Municipio.

2. Promover ¢ acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento econdmico do
Municipio.

6. Elaborar plano de desenvolvimento econdmico, industrial e comerciai para o Municipio, atuaiizando-
o permanentemente.

7. Apresentar propestas de politicas setariais, de programas, de projetos e de atividades para a sua
execlcan.

8  Promover as potencialidades econdmicas do Municipio de Guaraparn.

9 Promover a atragdo e implanta¢do de novas empresas no Municipio.

10. Definir prioridades para a atragao de novas empresas para o Municipio.

11. Promover a atualizagdo tecnolégica das empresas extstentes no Municipio.

12. Providenciar os repasses de recursos relativos aos projetos e programas aprovados.

13. Acompanhar a execu¢do dos programas e projetos aprovados, receber relatorios e a prestagio de
contas comrespondente.

14. Acompanhar e orientar a execugdo de atividades, controlando ¢ cumprmento das metas e
cronogramas.

15. Promover as agdes para o desenvolvimento do comércio atacadista e varejista ¢ de prestagdc de

servigo no Municipio.

16. Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE INFORMAGOES
Objetivo: executar as atividades de informagéo e divulgacdo das potencialidades econdmicas do

Municipio de Guarapari.

Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de divulgagao das potencialidades econdmicas
do Municipio & ¢ arquivo de publicaghes e recortes relativos ao assunto.

Manter o sistema de informagdes basicas sobre o Municipio para visitantes e para a populagio local.
Promover a divuigacao de todo materiai relativo as possibilidades econdmicas do Municipio.

Articular-se com o0s demais érgéos da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Guaraparn
para a produgdo de informacgdes econdmicas sobre o Municipio. M .
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7.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Elabaorar levantamento de custos e retornos de atividades previstas.
Providenciar a elaboragio de manual de informagdes econdmicas do Municipio.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO DO TURISMO
Objetivo. viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administrago Municipal na area de

o m N DOk WM

desenvolvimento do turismo, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos
disponiveis.

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de gestao
dos recursos fisicos, materiais & humanos da Administragdo Municipal.

Assessorar o Secretario nas tomadas de decisdo.

Autorizar a movimentacao de pessoal no ambito da Subsecretaria.

Tomar decisdes relativas 4 aquisi¢do de produtos e contratos de servigos.

Fomentar e coardenar os projetos de fomenta e divuigagdo do turismo no Municipic.

Elaborar plano de desenvolvimento do turisme para ¢ Municipio, atualizando-o permanentemente.
Fomentar o desenvolvimento sustentavet do turismo em Guarapari.

Fomentar eventos e feiras que possam induzir o desenvolvimento da cidade e atrair turistas.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DEPARTAMENTO DE TURISMO
Objetivo: planejar, executar, coordenar e avaliar os programas e projetos de fomento e divulgagao do

turismo no Municipio de Guarapan.

Coordenar a elaboraclio do cadastro de possibitidades turisticas do Municipio e avaliar estudos
sobre o seu aproveitamento.

Organizar o calendario turistico do Municipio € promover sua divulgacao.

Providenciar a confecgdio e a divulgagdo de mapas, roteiros e outros tipos de informagdes turisticas
g0 Municipio.

Coordenar a organizagdo do cadastro de fontes de divulgagdo do turisma no Municipio.

Promover articulagio com representantes de entidades locais, agentes de viagem e de hospedagem
para apoiar e viabilizar projetos e eventos.

Desenvolver o turismo por meic de promogdes e eventos de nivel regional e nacional.

Incentivar a realizagcdo de feiras, congressos, convengies e exposigdes.

Promover os eventos de turismo de Guarapari junto aos agentes turisticos.

Efetuar periodicamente pesquisas sobre 0 fluxo, a qualidade dos atrativos e os servigos turisticos.
Promover a identifica¢do dos acessos a cidade.

Manter permanente intercambio de informagdes com DNER, INFRAERO, DER e Rodoviaria de
Guarapari.

Manter permanente intercdmbio com outros pdlos turisticos nacionais.
|dentificar no Municipio dreas de interesse turistico, em conjunto com a area afim.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DO TURISMO
Obijetivo: executar as atividades de informagéo, divulgagdo e desenvolvimento do turismo do Municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Organizar ¢ manter atualizado o cadastro de fontes de divulgagdo do turismo do Municipio e o
arquivo de publicagdes e recortes refativos ao assunto.

Manter o sistema de infarmacdes basicas sobre o Municipio para visitantes e para a populacdo iocal.

Promover a divuigacio de todo material relativo as possibilidades, recursos e eventos turfsticos do
Municipio.
Articular-se com o5 demais 6rgdos da estrutura organizacional da Prefeitura Misnicipai de Guarapan

para a produgao de informagdes sobre o Municipio
Eiaborar levantamento de custos e retornos de atividades prevtstas.

Avaliar atrativos locais e providenciar a elaboragfo de manual de informacdes turisticas.

Definir padr3es para aferigio de qualidade dos servigas turisticos no Municipio.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAO DE TURISMO RECEPTIVO
Objetivo: executar as atividades de turismo receptivo do Municipio.

1.
2.
3.

O ® N OO s

Elaborar e fazer cumpric o calendéario anual de eventos turisticos do Municipio.

Executar os programas de atendimento e recepgao a grupo de turistas e visitantes no Municipio.

Organizar reunides com representantes de entidades locais e agentes de viagem, visando discutrr €
colher sugestdes para o incremento do turismo ne Municipio, apoiar e viabilizar projetos e eventos.

Propor a realizagdo de seminarios, congressos € encontros no Municipio.

Propor a instalagdo de postos de informagdes turisticas do Municipio.

Fornecer subsidios para a promogéo e divulgagdo do Municipio.

Pramover, em conjunto com a iniciativa privada, pacotes promocionais de vtagens.
interagir com iniciativa privada para imptantagao € ampliagdo de servigos turisticos.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrativo aos diversos drgéos da Secretaria.

1.

~N e kW

o

10
11.
12.

13.

Efetuar o controle dos relégios de ponto & outros meios de registro dos horarios de entrada e saida
dos servidores da Secretana.

Controlar a freqUéncia dos servidores de toda a Secretana, encaminhando formulario de freqUéncia
a5 diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ac cofreto preenchimento.

Receber os formularics de frequéncia preenchides, controlar € encaminhar area ahm.
Ffetuar distribuicio de vales transporte € contrachegues.

Controlar a lotag&o e movimentagic de pessoal, em conjunto com a area afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em cenjunto com a area afim.

Controlar a concessao de férias e de licengas aos servidores, elaborande a escala de fénas para o
pessoal da Secretania.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo € efetuando a sua distnbuigao.
Preparar a redacao e datilografia da correspendéncia do Secretano.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.
Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagctes com assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestagdc de contas dos

adiantamentos.
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14.
13.

16.

17.
18.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Aprovar e controfar as contas de telefone, agua ¢ luz da Secretaria.

Controlar o encaminhamento & Secretaria Municipal de Fazenda, de contas de telefone, agua e tuz
de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da Secretana.

Preparar e acompanhar os processos de requisicio de taxa de inscricdo, dianas e passagens para

as servidores da Secretaria, até a prestagéo de contas.
Controlar a execugio orgamentdria da Secretara.
Desempenhar outras atribuigdes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XV

Organograma da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, Transportes e Transito
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADQ DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXOQO XVI

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano,

Transportes e Transito

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO, TRANSPORTES E TRANSITO
Objetivo.  coordenar, desenvolver, impiantar e avaliar programas, ag¢bes, projetos e demais atividades

10.

1.

12.

13
14.

135.
16.

7.

18.
18.

20.

21

22.

intervenientes no desenvolvimento urbano e gestda do transporte, trnsito e as atividades
Aecroportudrias e de apoic a navegagao aérea do Municipio.

Contribuir e coordenar a formulagido do Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas gerais
e setoriais inerentes a Secretana.

Garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
Estabelecer diretrizes para a atua¢8o da Secretarna.

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

Promover a integragio com Orgdos e entidades da Administragdc Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setonais.

Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagbes dos diferentes niveis
governamentais.

Articular e coordenar discussfes sobre questbes metropolitanas.

Promover a elaboracdo, o acompanhamento, o controle, a avaliagio e a atualizagdo do Piano Diretor
Urbano e de outros planas, programas e projetos que visem ordenar a ocupacdo, 0 usO ou a
reqularizagdo da posse do solo urbano.

Planejar e disciplinar o uso e ocupagio do solo urbano.

Promover a andlise, fiscalizagdo e julgamento de pedidos de parcelamento de solo & de projetos de
edificactes particulares e de repartigbes da Unido, do Estado e do Municipio.

Coordenar a realizagdo de trabalhos de campo pertinentes aos serviges de fiscalizagao de obras e
de posturas municipais.

Promover a coleta e sistematizacdo de dados e informacdes necessarias ao desenvolvimento de
pianos, programas e projetos da Secretaria.

Obter e divuigar indicadores necessérios ao planejamento urbanistica do Municipio,

Promover a elaboragio, nomatizag@o, acompanhamente e fiscalizagdo da execugac dos Planos de
UUrbanizagdo do Municipio.

Coordenar e acompanhar a elaboragdo de politicas metropolitanas de desenvaolvimento urbano,

Promover a implantagdo e atualizagido permanente do Plano Diretor Urbano do Municipio, e dos
demais instrumentos necessarios ac controle urbanistico da cidade.

Promover a coleta e sistematizagdo de dados e informacdes necessarias ao desenvolvimentic de
planos e programas da Secretaria.

Promover o fornecimento de indicadores para o planejamento urbanistico do Municipio.

Promover a realizacio de estudos, pesquisas, produgdo e circutagido de informagdes relativas a sua
area de atuacao.

Assegurar que na execugdo do cadastramento, analise, desenvolvimento, senvicos topograficos e
acervos documental, seiam obedecidos os padres de qualidade e guarda das informagoes.

Coordenar a atualizacdo do cadastro fisico por meio digital das vias pulbiicas, dreas padblicas,
edificagdes, ievantamentos topograficos, perimetros e areas, pontos de energia, intervengoes
vidrias, para assegurar as informagbes aos usudrios da Prefeitura Municipal de Guaraparn, Orgaos
Estaduais, Federais e privados.

Planejar e coordenar ¢ desenvolvimento € a implantago de Sistemas de Informagbes Geograficas
que integrem o mapeamento digital, informagdes de base de dados existentes na Frefeitura
Municipal de Guarapari e em oOrgdos publicos ou privados, utilizando a tecnologia do
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23,
24
29

26,

27.

28

24,

30.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

geoprocessamento, visando subsidiar a Secretana no planejamento e na gestaoc urbana.
Pianejar e disciplinar o usc, ocupagio e parcelamento do sole.
Providenciar a elaboragio de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo.

Analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovagao de projetos e de licenga de edificagbes pubiicas
e particulares.

Planejar, organizar, coordenar ¢ exercer o controle de atividades urbanas e de fiscalizagao de obras
icenciadas e ndo licenciadas.

Promover o desenvolvimento de senvigos adequados & realidade politico-institucional e
administrativa, objetivando melhorar o gerenciamento e controle do transporte, do trénsito e da

cidade.

Garantir o desenvolvimento de procedimentas apropriados ao enfrentamento dos problemas tipicos
da circulac&o urbana, em termos de fluidez, seguranga, acessibilidade e impactos ambientais no que
se refere ao tratamento das questdes inerentes a Secretaria.

Promover o desenvolvimento e o aprimoramento de metodologias de levantamento e analise de
dados nas areas de transporte e transto.

Promover a concepgédc de bases de dados que fornegam informagbes para o plangjamento de
trAnsito & para suporte a anéalise, a previsdo e ao monitoramento do transita em geral.

31. Promover o desenvolvimento e a aplica¢io de modelos matematicos para previsio de demandas de
transito e sua integragdo com ¢ uso do solo, por conjugagdo de varidveis sbcio-econdmicas, de
trafego e de transporte.

32. Garantir 0 desenvolvimento e a aplicaglo de planos e a andlise das politicas publicas de transporte
e transito como subsidio ao processo de tomada de decis&o, identificando impactos dos sistemas de
tréfego e transporte sobre a comunidade e o meio ambiente.

33. Planejar, organizar, coordenar e exercer o conirole das atividades do Aercporto Municipal.

34. Desempenhar cutras atribuicbes afins.

SECRETARIO-ADJUNTO

Objetivo: viabilizar internamente a execucio das politicas da Administragdo Municipal em sua area de

1C.
11.
12.

13.

14.

atuacso, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponivess.

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de gestac de
recursos fisicos, materiais ¢ humanos da Administragdo Municipal.

Promover o gerenciamenta técnico da Secretaria, por delegagdo do Secretano.

Substituir o Secretaric quando necessano.

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

Promaver o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar 0 Secretario nas tomadas de decisdo.

Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucdo de atividades, cronogramas e prioridades
para as diversas 4reas da Secretana.

Estabelecer e acompanhar padries de gualidade na execugao de atividades.
Participar do processo de planejamento setonal.
Fomnecer informagdes sobre a execugéo das atividades planejadas.

Indicar necessidades de revisao de planos.

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

Tomar providéncias necessdrias & viabilizag8o das politicas da Secretaria, dentro dos limites de
decisdo estabelecidos.

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da Secretana.
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13.

16.
17.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas unidades da

Secretaria.
Tomar decisdes relativas 3 aquisigdo de produtos e contratagao de servigos.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrative ao Secretano.

1. Executar as atividades de atendimento e recepgao ao publico do Gabinete.

2. Atender as ligacdes telefdnicas dirigidas ao Secretario.

3. Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.

4. Providenciar os processas de requisicdo de adiantamento, taxa de inscrigao, dianas e passagens
para o Secretério, € sua prestagéo de contas.

5 Controlar a comespondéncia oficial do Secretano.

6. Preparar a redagéo e digitagdo da correspondéncia do Secretano,

7. Despachar a correspondéncia do Secretario.

8. Receber e efetuar a distribuicio da corespondéncia encaminhada ao Gabinete.

0. Providenciar servigos de reprografia do Gabinete.

10. Supetvisionar os servigos de controle do transporte oficial do Secretario.

11. Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.

12. Solicitar e supervisionar a execugdo dos servicos de limpeza e conservacac ae moveis e
equipamentos do (Gabinete.

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

14, Desempenhar outras atribuigdes afins.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: prestar assessoria de planejamento setorial a Secretara.

1.
2.

10.

11,
12,

Desenvolver estudos setoriais necesséarios & eiaboragéo do Plano de A¢do do Governo Municipat.

Eiaborar levantamentos, analises, consolidagde e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos obietivos da Secretaria,

Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para gque sua
impiementacdo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Acao do

Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizag8o do planejamento setarial com os planos gerais e
setoriais da Administragdo Municipal.

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

Colecionar e analisar informacbes relevantes ao processo de planejamento da Secretana, em
interacdo corm as demais areas a ela subordinadas.

Elaborar estudos que fornecam anélises e propostas de alternativas pata a formulacdo e revisdo
continua das polfticas setoriais no decorrer da sua implementagao.

Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagio pericdica e sisternatica da coeréncia interna, da
implementacdo, da consecugéo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as andlises de exeqiibilidade e viabilidade das
acdes propostas no 4mbito das estratégias politicas, administrativas, tecnicas e operacionais.

Elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informagdes recebidas e analisando seus
aspectos.

Analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definicdo de prioridades.
Compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-0s a area afim.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situa¢des especificas.

14. Elaborar, anuaimente, relaiénio de atividades da Secretaria.

15.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO
Objetivo: planejar e disciplinar o uso, ocupagéo e parcelamento do solo, providenciar a elaboragao de

1.

10.

11.

12,

13.
14,

programas € projetos urbanisticos e de paisagismo.

Providenciar estudos e pesquisas para suporte de planejamento urbano ao planejamento estratégico
municipal e & implementag&o de diretrizes do governo municipal.

Orientar e controiar a elaboraciio de levantamentos, estudos, pesquisas, planocs e projetos atraves
de equipe prépria, da administragdo indireta ou contratada.

Propor a instrumentalizagao necesséria a implantagéo e aplicagao dos planos programas e projetos
decorrentes da politica de desenvoivimento do Municipio, em consonancia com seu Plano Diretor

Urbano.

Articutar-se com os demais orgdos da administrag3o municipal, particularmente aqueles envolvidos
com o controle administrative desempenhado pela Prefeitura em relagdo ao uso, ocupagao e
parcelamento do solo no Municipio.

Fixar as nermas urbanisticas do Municipio para 0 uso, ocupagio, parcelamento do solo e controle
fundidrio do Municlpio.

Coordenar o monitoramento da implantagéoe e aplicagdo de Plano Diretor Urbano.

|evantar e manter dados, informagdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de suas
funcdes.

Promover ¢ treinamentc, aperfeicoamento e especiaiizagdo da equipe técnica do Departamento.
Promover as reunides de coordenagie de sua competéncia.

Elaborar, com assisténcia da Procuradoria Juridica, minutas de atos, disciplinando compromisscs e
obrigaces a serem assumidos por loteadores e outros interessados.

Manter a organizagdo, guarda, conservagao e empréstimo dos diversos tipos de matenais tecnicos
da Secretaria, promovendo a divilgacao da acervo.

Coordenar e orientar a execucio de atividades, objetivando o cumpnmento das metas e programas
do Departamento.

Participar do processo de planejamento da Secretaria.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE NORMAS URBANISTICAS
Objetivo: administrar a legislagdo municipal relacionada a0 parcelamento, uso e ocupagao do solo.

1.

Elaborar a instrumentalizacio referente ao controle do use e ocupagdo do solo no Municipio,
especialmente quanto as normas técnicas, juridicas e administrativas, a serem submstidas a

competente aprovacéo,

Estabelecer um processo dindmico e permanente da revisdo e atualizagdo dos instrumentos
referentes ao controle do usc € ocupagac do solo, especiaimente ao Plano Diretor Urbano do

Municipio.
Atender as solicitagbes de estudos e analises técnicas no &mbite de sua competéncia.

Analisar o0s proietos de parcelamento da solo, fixando as diretrizes municipais para a elaboragao de
projetos, em consonancia com a legislagio federal e estadual atinenies a maténa.

Fixar norma e diretrizes urbanisticas para a elaborac¢do dos projetos de reqularizacéo fundiari
Desempenhar outras atribuicées afins.

DIVISAO DE CADASTRO TECNICO-URBANO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Objetivo:  planejar e coordenar o desenvoivimento ¢ a implantacdo de Sistemnas de Informagdes

11.

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20

21.

22.
23.

Geograficas que integrem o mapeamento digital, informagbes de base de dados existentes
na Prefeitura Municipal de Guarapari e em drgdos publicos ou privados, utiizando a
tecnologia do geoprocessamento, wvisando subsidiar a Secretana Municipal de
Desenvolvimento Urbano, Transportes e Transito na planejamento & na gestao Urbana,

Desenvolver instrumentos para coleta periddica de dados e informagdes técnicas alfa numénca efou
numeérica de interesse do planejamento da Secretana

Organizar dados relativos aos diferentes setores de atuagdo sob a forma de indicadores econdmico
e social.

Promover e divulgar os indicadores de interesse setorial e/ou globai.

Prover a Secretaria e diferentes drgdos da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Guarapari de dados, informacgbes e consultas.

Articular-se de acordo com o planejamento da Secretaria efou programas de governo, com as
empresas concessionarias para prover o inter-relacionamento referente aos serigos urbanos.

Promover ¢ intercdmbio permanente com as demnais Secretarias Municipais, estabelecendo fluxo de
informacio.

Promover junto aos demais 6rgéios da estrutura organizacional, que os servigos de topografia sejam
execttados de acordo com as coardenadas geograficas e as cotas altimétricas da base cartografica.

Promover convénios de Cooperagdo Técnica com os 6rgdos estaduais e federais que atuam com
informagdes de setores censitarios, objetivando a constitui¢io e manutengao do banco de dados

grafico e alfa numérico.
Pianejar, promover visitas técnicas e treinamentos direcionados.

Dar suporte de geoprocessamento as demais Secretarias Municipais em recursos de scftware &
tretnamento.

Manter atualizados os recursos de software de geoprocessamento para atender as necessidades da
Secretaria.

Disseminar a tecnologia do gecprocessamento na Secretaria e integrar usuarios.

Manter atualizade por meio digital as construgbes e modificagbes fisicas das vias ptiblicas,
pavimentadas com e sem meio fio, vias ndo pavimentadas com e sem meio fio, rodovias, caminhos,
becos, escadas, ferrovias, rampas, pontes, viadutos, passarelas, alamedas, serviddes, ciclovias e
outros tipos de vias plblicas que vierem a exishr.

Manter atualizado as areas publicas por meio digital das construgbes e modificagbes fisicas das
pragas, areas de lazer, campos de futebol, jardins, cemitérios, quadra de esportes e outros tipos que
vierem a existir.

Manter atualizado por meic digital as construgdes e modificagbes fisicas das edificacdes publicas e
particulares.

Manter atualizado por meio digital, as construgSes e modificagbes flsicas das galerias, valas, canais,
redes de esgoto, redes de Aguas pluviais, pogos de visitas, caixas-ralo, tanques, reservatorios de

dgqua e piscinas.

Manter atualizado por meio digital os levantamentos e alteragbes topograficas de afloramentos
rochosos, movimento de terra, pedras, entrocamentos, curvas de niveis, pontos cotados, cortes,
aterros, barrancos e morros.

Manter atualizado por meio digital os perimetros e areas de aforamentos, cercas, muros, grades e
parcelamenta do solo.

Manter atualizado por meio digital a instalagao e retirada dos postes de energia elétrica, subestagao
de energia elétrica, torre de estacio de radio e TV, finha de transmissdo e torres diversas.

Manter atualizado por meio digital as intervengdes vidrias de canteiros. retornos, estretamento e
atargamento de vias, calgadas e outras intervengdes que vierem a surgir.

Manter interface com as demais Unidades Administrativas para obter e gerar informagoes
atfanumericas. !

Registrar as solicitagdes dos clientes. -:-.t '
Agilizar o processo de servigo de campo. /f

-y ":i"""'j'l",‘ B JPm:b
ChazA MDEAL BE TUAATRA {E8)

alwe s e me e T Mt ST
AR T PO & W W
LI St el : .- F

»3C6Y[CT e
BUARLFARE - B5 o {105

e S e R




CCCC 0 CCCCCT 0T qc

24
25

26.
27.
28.

29,

30.
31.
32,

33.
34,
35
36.

37.

38.
39.
40.
41.

42,
43.
44,
43.
48.

47

48,
49

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITG SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Providenciar calculo de areas, perimetros, distancias e coordenadas geograficas.

Encaminhar desenhe com as coordenadas 3 mesa de digitalizagdo para introduzir dados na base
cartografica.

Receber e prestar informagbes técnicas em processos.
Reproduzir mapas em escalas e informagdes diferenciadas.

Preparar servigo de desenho realizando a montagem de plantas com as coordenadas para as
devidas atualizagbes da Base Cartografica.

Planejar 0 desenvolvimento de aplicagdes em geoprocessamento para o atendimento das
necessidades da Secretana.

Analisar os dados existentes na Secretaria das demais Secretarias Municipais.
Contribuir para a unificagéo das bases de dados existentes e a serem constituidas na Secretana.

Propor e realizar treinamentos aos novos usuanos de geoprocessamento na Secretaria e divuigar os
resuttados obtidos.

Elaborar e manter atualizada a base de dados espaciais e georeferenciados.
Produzir e editar mapas tematicos.
Realizar servigos de digitagao e digitalizagao.

Fornecer informagdes e copias de relatérios, graficos, tabelas, mapas, plantas e levantamentos
aerofotogramétncos.

Analisar, desenvolver, fazer testes, impiantar e dar manutencdo aos Sistemas de informacgoes
Georeferenciadas, promovendoe a atualizacio das informacdes contidas nas demais Unidades
Administrativas.

Providenciar conversdo de base de dados.
Avaliar e atualizar recursos de hardware e software de acordo com as necessidades do 4rgao.
Acompanhar o desenvolvimento de estudos e projetas urbanisticos.

Controlar a denominagio, emplacamento dos logradouros e fomecer a numeragéo das edificagbes
sftuadas no Mumcipio.

Controlar a identificacéo dos logradouros.

Cadastrar logradouros e bairros.

Fornecer dados relativos 2 idenfificagio legal de logradouros.
Determinar a colocagio de placas indicativas.

Providenciar o emplacamento dos logradouros de acordo com a derominacéo dada pela legislagac
vigente.

Farnecer a humeracao e certiddes das edifica¢des situadas no Municipio.
Manter um arquivo de informacdes dos logradouros, controlando-o e mantendo-o atuatizado.
Desempenhar outras alribuigbes afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE EDIFICAGOES
Objetivo: analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovacac de projetos e de licenga de edificagbes

publicas e particulares.

Analisar projetos arquitetbnicos de edificagdes para emissdo de alvaras de construgao ou para
cancelamente dos mesmos.

Programar, organizar, dirigit e supervisionar as atividades de controle urbanistico de natureza
preventiva, por meic de exame de pedidos de licenca de construcao, bem como pela emissao de
orientacles técnicas aos érgdos da Prefeitura e ao piiblico em geral.

Providenciar a instrugio dos processos ds licenciamento de obras e de edificacbes no que concerme
aos aspectos regulamentados pelo Plano Diretor Urbano e pela legislaga@o municipal,
!
/i

Providenciar a realizagdo de vistorias, por dendncias ou prevengac.
Proceder ao cancelamento efou promrogagao do prazo de alvaras. y
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10.

11.
12.
13.

14.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Proceder a emiss3o de certificados de conclusdo de obras.

Aprovar ou negar, por descumprimento a legislagdc vigente, pedidos de licenga ou autorizacao para
construcao de edificagoes.

Supervisionar a emissdo de certiddes relativas a aspectos urbanisticos das edificacies.
Propor a demoligdo de abras ctandestinas.

Fornecer, s areas afins, informagdes de sua érea de competéncta necessarias a atualiza¢ao do
Cadastro Téchico Municipal.

Arbitrar multas em conformidade comn a legislagdo competente.
Coordenar & emissio de certificados de conciusao de obras.

Aprovar ou negar, por descumprimento 4 tegislagao vigente, pedidos de liceng¢a ou autorizagao para
constru¢ao ou reforma de edificagbes.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE TOPOGRAFIA
Objetivo. coordenar o levantamento de informagdes topograficas necessarias a atualizagdo da base

A

10.
11.

cariografica e & elaboragéo de planos € projetos urbanisticos, bem como analisar e prestar
informacéies especificas para os projetos de edificagbes e de parcelamento e ocupacao do

s0lo.

Analisar o cumprimento da legislagao pertinente e diretrizes urbanisticas fixadas pelo Departamento
de Planejamento Urbano, emitir parecer e acompanhar os projetos de parcelamento do solo.

Analisar plantas de situagao dos projetos de arquitetura.
Analisar os projetos de forma a subsidiar a implantagao de posteamento pablico.
Fornecer afiura limite de edificacdes em relagdo ao cone de aproximagao do aeroporto.

Estabelecer padrao de qualidade quanto & execugdo das atividades.

Orientar a implantagdo de vias de acordo com ¢ plano de urbanizagao & o Plana Diretor Urbano em
vIgor,

Coordenar os servicos de elaboragde dos levantamentos topograficos e planiaftimétricos e
respectivos calculos e desenhos.

Fornecer alinhamento e nivelamento do logradourc aos lotes.
Supervisionar a demarcagéc de fogradouros publicos.
Acompanhar a imptantacdo das obras de infra-estrutura de novos levantamentos.

Providenciar e coordenar a elaboracio de levantamentos topograficos e cadastrais necessarios ao
desenvolvimento das atividades, metas, programas e projetos no ambito da Secretaria, bem coma
das demais Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Guarapari, quando necessario.

12. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE ANALISE DE PROJETOS ARQUITETONICOS E HIDRG-SANITARIOS
Objetivo:  promover a aprovaglo de projetos arquitetdnicos, de acordo com a legislacao vigente, e a

emiss3a de pareceres referentes aos projetos de construcac e reg ularizagio de obras.

Providenciar o exame e a solucio de reguerimenic concernentes & aprovagdo de projetos
arquiteténicos e hidro-sanitanos.

Coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessanas a analise dos projetos
submetidos a aprovagao.

Coordenar a organizagio e a atualizagdo do arquivo de projetos aprovados e licenciados.
Emitir e fazer emitir pareceres em processas de consulta sobre projetos de construgac e

requianzacio de obras. .
g ¢ =§J‘ 3N

Desempenhar cutras atribuigdes afins. 1
/ '*J
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DQ ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

DIVISAO DE CERTIDOES, CERTIFICADOS, VISTORIAS TECNICAS E LICENGCAS
Objetiver  proceder estudos e analises necessarios 3 concessdo de certiddes, certificados, vistorias

o~ O ok W N =

10.
1.

12.

13.

14,

1o
16.

técnicas, ficengas, entre outros, no ambita do Municipio e executar vistonas em apareihos de
elevacio dos edificios residenciais, comerciais e industriais.

Efetuar vistorias em obras para efeito de concesséo de habite-se.

Emitir laudo de avalia¢do de construgéo.

Emitir certiddes sobre os assuntos concernentes a obra.

Promover a emissio de laudo de avaliacio de construgdo para efeito de cobranga de imposto.
Promover a emissac de certiddes sobre os demais assuntos inerentes a obras.

Efetuar fiscalizagéc em aparelhos de elevagdo para liberagdc, montagem e funcionamento,
Analisar projetos de aparelhos de elevagao.

Vistoriar periodicamente as casas de maquinas, as cabines, as portas e as caixas dos aparelhos de
elevacao.

Manter cadastro atualizado de aparelhos de elevacgao.
Atender as solicitagbes dos usuarios de aparelhos de elevagao, independente das vistas perodicas.

Orientar 05 responsaveis quanto as irregulandades existentes nos aparethos de elevacdo e seus
respectivos equipamentos.

Notificar e autuar quando n#o providenciadas, em tempo habil, as orientagdes detectadas nas
vistonas.

Manter estreita relagdo entre os 6rgdos competentes do Governe Federal e Estadual, observando a
legislagao em vigor.

Solicitar emn caso de risco acentuado, a parceria dos 6rgdos competentes dos Governos Federal e
Estadual.

Manter atualizadas as informacdes, ievantando indicadores gue viabilizem tomadas de decisces.

Desempenhar outras atribuicbes afins.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAQ DE OBRAS E DE POSTURAS
Obietivo:  planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de fiscalizagao de

obras licenciadas e ndo licenciadas e posturas.

Determinar o0 cumprimento da legislagdo municipal de posturas, atvards de localizacao e
funcionamento de atividades urbanas.

Coordenar, organizar e contralar as atividades de fiscalizacéo de posturas e alvaras de localizagac e
funcionamento.

Aprovar ou determinar apticagao de sangbes previstas na legisiacio.

Coordenar os procedimentos necessdrios ao licenciamento das atividades da inddstria, do comeércio
e prestacio de servigos.

Autafizar o licenciamento das atividades econdmicas do Municipio e analisar processos de recursos
de auto de infracdo impetrados.

Coordenar as servicos de ficenciamento e fiscalizagéo de comércio ambuiante e eventual.
Coordenar os servicos de licenciamento e fiscalizagdo de publicidade e empachamento.
Estabelecer prioridades e politicas de fiscaiizagao.

Determinar agbes especiais de fiscalizagao.

Providenciar a realizagdo de vistorias, por denncias ou prevengao.

Proceder ao cancelamento e/cu prorrogagic do prazo de alvaras.

Supervisionar a emissdo de cerfidGes relativas a aspectos vrbanisticos das edificacoes.
Propor a demolicdo de obras clandestinas. gl
Arbitrar muftas em conformidade com a legisiagdo competente. !/-"xJ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

15, Desempenhar outras atribuiches afins.

DIVISAOQ DE FISCALIZAGAO DE OBRAS

Objetivo:  emitir certiddes sobre os assuntos concernentes ao Departamento, emitir laudos de avaliagéo
de construgdes, conceder habite-se, promover vistarias e fiscalizagac de obras licenciadas e
expedir licencas para regularizagdo de obras e organizar e coordenar os trabalhos de campo
pertinentes 2 fiscalizagdo de edificagdes e obras néo licenciadas, objetivando fazer respeitar
a legislagdo municipal e impedir as construgbes clandesbnas.

1.  Supervisionar a aplicagéo e & utilizagdo das normas técnicas urbanisticas do Municipio relativas a
edificacdes.

2. Estudar os projetos aprovados e instruir os fiscais sobre a observancia de legislagao pertinente e
das orientacdes técnicas para 0 acompanhamento e avaliagao das obras e edificagdes.

3. Coordenar vistorias em instala¢des mecénicas e sanitarias de equipamentos residenciais, mercantis
ou pdblicos que estiverem sob suspeita de prejudicar a seguranga publica.

Providenciar a identificacac de edificagdes clandestinas e tomar as providéncias cabiveis.

5. Providenciar, junto & diregdo do Depanamento, a lavratura de notificagbes, intimagtes, autos de
infracao, hem como aplicar multas, segundo a legislagao pertinente.

6. Promover o recebimento, anotacdo nos processcs e a comunicagio de inicio de obra, efetuando as
respectivas vistonas.

7. Supervisionar a realizagéo de vistorias nas edificagbes, verificando sua compatibilizagao com o
projeto aprovado.

8. Supervisionar a fiscaliza¢ao das obras licenciadas.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAQ DE LIGENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE POSTURAS

Objetive: fazer cumprir a legislagdo municipal de posturas, através da fiscalizagao, orientagao e
aplicagao das sancbes determinadas pela legislagao.

1. Fiscalizar a observancia das posturas municipais e da legislagdo municipal na execucao de
atividades econdmicas, orientando os municipes, notificando e autuando irregularidades, realizando

apreensbes e aplicando outras sangdes previstas na legislagao.

2 Organizar equipes de fiscalizagdo através de rodizio e alternancia de areas de atuagao,
componentes e coordenacaa.

3. Avaliar permanentemente a produtividade mensat dos fiscais, para fins de avallagac de
desempenho.

4 Implantar e manter cadastro atualizado de pessoas fisicas e juridicas que exergam atividades
econdmicas no Municipio.

5. Encaminhar os respectivos recursos aos fiscais responsavels.

Anatisar defesas dos fiscais.

7. Instruir os processos de ficenciamento das atividades econémicas do Municipio € do comercio
ambutante.

8. Providenciar a emissdo £ a entrega do Alvard de Localizagdo e Funcionamento deferidos pelo
Diretor do Departamento de Fiscaliza¢do de Obras e de Posturas.

8. Atender ac publico em geral, informando sobre o registro e a situag@o do contnbuinte perante ©

Muntcipio. M ~
10. Fiscalizar e vistoriar o exercicio do comércio ambulante e eventual. J( |
11. Desempenhar outras atribuicdes afins. / -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES E TRANSITO
Objetivo: coordenar as agbes de educagao para © transito e atendimento ao publico, coordenar e

® =~ ;M AW

10.

11.
12.

fiscalizar a operacdo e expansdoc de servicos de transporte publico de ambite municipal e
coordenar as atividades do Aeroporto Municipal.

Coordenar as acbes de educaglo para o transito e atendimento ao publico no Municipio.

Orientar as atividades de planejamento e estudos de alteragdes no sistema de transporte coletivo &
individual de passageiros.

Coordenar a elaboracdc de projetos de criagao, alteracao ou extingdo de servigos.
Analisar e dar parecer técnico as solicitagdes da comunidade.

Planejar e coordenar o controle operacional do sistema de transporie coletivo.
Planejar e coordenar o controle operacional do sistema de taxi.

Coordenar o controle operacional dos sistemas de transportes especiais.

Desenvolver estudos visando a elaboragdo de planilhas de célculo dos pregos dos servigos de taxi e
do transporte coletivo de passageires.

Coordenar a fiscalizacéo, vistoria e aplicagdo das normas operacionais de SEervigo.
Coordenar os servigos de Engenharia de Transito.
Coordenar as atividades relativas ao Aeroporto Municipal.

Desempenhar outras atribui¢cbes afins.

NUCLEO DE EDUCAGCAO PARA O TRANSITO E ATENDIMENTO AQO CIDADAC

Objetivo: coordenar as agbes de educagéo para o transito no Ambito municipal e gerenciar, coordenar e

10.

1.

controlar os servigos de atendimento e informag¢&o ac usuario de transportes transito.
Formular, coordenar e implementar a palitica municipal para a educagao de transito.

Articuiar a politica municipal para a educacdo de trénsito com a politica dos demais Orgaocs
componentes do Sistema Nacional de Transno.

Articular a politica municipal para a educagéo de transito com a politica dos demais 6rgdos das
areas de educacgdo, desporto, saude, trabatho, transportes e justica.

Elaborar e implementar planos, programas, projetos, atividades e agdes especificas de curto, madio
e longo prazos para a melhoria dos padrdes de comportamento de motoristas e pedestres.

Solicitar aos diversos 6rgdos da Secretara, dados e informacgoes sobre servicos prestados
diariamente aos usudrios, visando & uniformizagio do sistema de informacgoes.

Receber as reivindicacdes dos usudnos e encaminha-las aos 6rgaoes responsaveis pelo atendimento
da solicitagdo/reclamacao.

infarmar aos usuanos quanto ac atendimento de sua reivindicagao, atraves de oficio assinado pelo
Secretario.

Prestar informacdes aos interessados sobre os varios servigos prestados pela Secretaria.

Receber & ofientar os interessados, prestando-lhes informacdes sobre © andamento de sua
reclamacéofsolicitagiio, supervisionando o encaminhamento dos mesmos ao Grgao responsavel.

Providenciar junto as chefias dos diversos 6rgéos analise das reclamacbes/solicitacdo, mantendo
controle permanente quanto ao tempao de resposta.

Documentar-se convenientemente com dados de interesse geral para atendimento ao publico e &
Administragao Municipal.

12. Desempenhar outras atribuigGes afins.

DIVISAC DE TRANSPORTES COLETIVO E INDIVIDUAL DE PASSAGEIROS
Objetivo:  coordenar e fiscalizar a operagaoc e expansdo de servigos de transporte pablico de ambito

municipal. g \;; .
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17
18.
19.
20.
21

22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.

2.

30.
31.
32.
33.
34
35.
36

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITG SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Orientar as atividades de planejamento e estudos de aiteracdes no sistema de transporte coietivo
individual de passageiros.

Coordenar a elaboracio de projetos de criagdo, alteragéo ou extingao de servigos.
Analisar e dar parecer técnico as solicitagdes da comunidade.

Planejar e coardenar o controle operacicnal, inclusive através da Camara de Compensagac
Tarifaria, do sistemna de transparte coletivo.

Planejar e coordenar o controle operacional do sistema de taxi.
Coordenar o controle operacional dos sistemas de transportes especials.

Desenvolver estudos visando a elabaragdo de planithas de céalcuio dos pregos dos servigos de taxi e
do transporte coletivo de passageiros.

Coordenar a fiscalizacao, vistoria e aplicagdo das normas operacionais de servigo.
Executar o planejamento operacional do sistema de transporte coletive ¢ de taxi.
Estudar a criacéo e alteragao de itinerarios, pontos e terminais.

Planejar a programagio operacional das linhas.

Estabelecer a distribuicdo das linhas entre as empresas concessicnanas.

Planejar linhas e itinerarics para ocasifes especiais.

Estudar a iocalizaglo, tipo e demais caracteristicas dos pontos de taxi.
Desenvolver projetos para os sistemas de {ransporte coletivo e de taxi.

Efetuar andlise e controle estatistico de dados operacionais subsididrios a elaboragao de estudos e
projetos.

Realizar estudos da pianiiha tarifaria para o sistema de transporte coielivo e de tax.
Realizar estudos de demanda para o sistema de transporte no &mbito do Municipio.
Efetuar ievantamentos de campo.

Efetuar pesquisas operacionais de estudo e acompanhamento dos sistemas em vigor.

Efetuar estudos, com vistas & elaberacéo de projetos de sistema viario que tenham interface com o
sistema de transporte.

Executar atividades de controle estatistico operacional.

Operar a manutencgdo de cadastros referentes aos sistemas de 6nibus, taxi e transporte escolar.
Coordenar, organizar € controlar as atividades de fiscalizagédo do transporte coietivo.
Estabelecer prioridades e politicas de fiscalizagao.

Determinar acdes especiais de fiscalizagao.

Manter atualizados os cadastros referentes ao sistema de transporte colefivo.

Manter cadastro de motoristas, cobradores, passageiros especiais, veiculos e demais informagoes
referentes ao sistema de transporte coletivo do Municipio.

Manter cadastro de veiculos, operadores e dernais dados referentes aos servicos de franspores
comerciais no Municipio.

Registrar infracdes nos cadastros citados.

Controlar a emissaoc de identificagdo de passageiros especials ¢ operadores.
Atender a reclamagdes e pedidos de informagbes dos usuarios.

Tommar pravidéncias adequadas e dar resposta aos usuarios.

Identificar responsabilidades por irregularidades cometidas.

Fiscalizar o cumprimento da legislago e das normas operacicnais de servigo,

Fiscalizar a oferta de servicos abrangendo viagens, horarios, veiculos por linha, pontos de parada,
tinerarios. conservacao dos veiculos e outros itens de controfe do servigo de transportg celetive

municipal. .
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37.
38

39
40
41.

42
43.
44
45

48.
47.
48.
49,
50.

51.
be.
53.
o4,
55.
56.

57.

58.
59.
60.
61.
62.
63.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Notificar e autuar empresas e operadores infratores.

Vistoriar a frota municipal de 6nibus em aspectos mecanicos, elétricos e de condigbes internas,
visando garantir seguranga e conforto aos passageiros.

Fiscalizar, nos terminais e pontos estratégicoes, os horérios de operagdo das linhas.
Aplicar, aos infratores, as penatidades previstas na legisiagao.

Coordenar, organizar e controlar as atividades de fiscalizagao do transporte individual de
passageiros.

Estabeiecer prioridades e politicas de fiscalizagao.
Determinar acdes especiais de fiscalizagao.
Manter atualizados os cadastros referentes ao sistema de transporte individual.

Manter cadastro de condutares, permissionarios, frota, pontos e demais dados referentes ao ServIigo
de taxi do Municipio.

Registrar infragbes nos cadastros citados.

Atender a reclamacotes e pedidos de informagbes dos usuarios.
Tomar providéncias adequadas e dar resposta aos usuarios.
\dentificar respansabilidades por irregularidades cometidas.

Vistoriar pefiodicamente e inspecionar a conservacéo interna e externa dos equipamentos de
seguranga dos taxis.

Vistariar pefiodicamente e inspecionar o aferimento de teximetros e a afixagdo de tabelas de pregos.
Fiscalizar pontos de taxis preventiva e corretivamente.

Fiscalizar o cumprimento da legislagéo e das normas operacionais dos servicos de taxi.

Notificar e autuar infratores.

Aplicar, aos infratores, as penalidades previstas na legislacao

Vistoriar periodicamente e inspecionar a conservagao interna e externa dos equipamentos de
seguranga dos veiculos utilizados para ¢ transporte escolar.

Fiscalizar o cumprimente da legislacdo e das normas operacionals dos servigos de transporte
escolar.

Outorgar permissdo para a expioragdo do transporte escolar no Municipic.
Emitir licengas para trafegar.

Cadastrar os condutores de veiculos escoiares.

Notificar e autuar infratores.

Aolicar, aos infratores, as penalidades previstas na legislacao.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE ENGENHARIA DE TRANSITO
Objetivo: estudar e promover medidas pertinentes a maior seguranca e rendimento do sistema viano,

através de regulamentagda, proposi¢do de obras, execucao de sinalizagdo & controle de
transito de vefculos e pedestres nas vias publicas.

Ffetuar pesquisas, estudos e medidas de desempenho do sistema vianao.
Homologar as ondulagdes transversais nos termos do aft. 334 do Codigo de Transito Brasileiro.

Praceder 2 inspecdo de campo da sinalizaglo, dos dispositivos e dos equipamentas de controle
viario, de forma sistematica, para fins de atuatizagao, reposicao mahutengao.

Proceder estudos e pesquisas de novos materiais de sinalizagao.

Elaborar estudos de padronizagio da sinaiizagao.

Estabelecer normas técnicas refativas ac uso da sinalizagcdo, desenvolvendo instrucbes para sua
EXecucao. |
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10.

11.

12,
13

14,
15.
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17.
18.
19.

20.
21.
22,

23.
24

25.

28.
27.

28.

29,

30.

31.

32
33.
34.
35,

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Especificar os materiais de sinalizagdo, dispositivos e os equipamentos de controle wviario,
abrangendo a sinafizagdo semaférica, vertical e horizontal.

Detalhar e especificar a sinalizagfo, para fins de contragdc de servigos de terceiros e respectiva
fiscalizagao.

Proceder ac acompanhamento do desgaste da sinalizagao horizontal providenciande relatanos
estatisticos.

Proceder & inspecdc de campo da sinalizagde horizontal objetivande adequacado dos projetos,
implanta¢do e manutengac da sinalizagao.

Providenciar a elaboragio ¢ adequacdo de projetos para a manutengao da sinalizacdo horizontal &
vertical.

Estabelecer critérios para reposicdo da sinalizagdo horizontal.
Propor a manutengdo da sinalizacéo vertical para sua reposigao, reparo € limpeza.
Propor modificagées na sinalizagéo adequando-as as mudangas operacionars do sisterma viano.

Ffetuar estudos e recomendacdes para melhoramentos imediatos da sinalizagdo, atraves de
observagdes locais.

Proceder a inspegéo de campo da sinalizagdo semafdrica objetivando a manutengao corretiva &
preventiva.

Providenciar a manutencdo da sinalizagio semaférica para sua reposi¢ao, repara e limpeza.
Vistoriar periodicamente as condigfes de sincronismo da rede semaforica.

Estudar, propot e orientar a implantagéo de regulamentos de uso do sistema viario, para maior
eficiéncia, seguranga e conforto de veiculos e pessoas.

Desenvolver estudos especificos das interseges em nivel e das canalizacoes.
Desenvolver projetos referentes a estacionamentos.

Pesquisar, configurar, cadastrar e analisar a suficiéncia e seguranga de veiculos e pessoas,
propondo regulamentos de uso e estudos de methoramentos com fundamento em dados basicos.

Praceder levantamentos estatisticos a fim de subsidiar andlises e avaliagbes tecnicas.

Analisar solicitagtes e opinar quanto & realizacdo de atividades que interfiram no sistema viarno do
Municipio.

Elaborar, estudos de circulagio e sinalizagdo vidria em resposta as solicitagoes dos municipes e em
consonancia com o Plano de Intervengdes vidrias do Municipio,

Propor estudos de melhoramentos, objetivando maior seguranga do trafego.

Opinar em projetos de novas edificagbes urbanas, sob o ponto de vista dos impactos na estrutura
viaria.

Propor e elaborar projetos de canalizacdes, ihas, separadores e outros detathes geomeétricos

necessarios para a seguranga do trafego e dos pedestres, sempre respeitando as diretrizes do Plano
de IntervencBes Viarias do Municipio € os Projetos desenvolvidos ou em desenvolvimento no

Municipio.
Propor a implantagéo de sinalizagdo que se fizer necessaria nos cruzamentos & demais trechos da
rede viaria.

Estudar e propor a regulamentagdo da circulacdo nas vias plblicas por veicuios e pedestres,
especificamente quanto ac sentido de circulacdo, movimentos de conversdo, condigdes ge
estacionamento, de parada para carga e descarga, segregacio de veiculos conforme tipo, tinerarics
e zonas especiais de carga e descarga, de siléncio, de seguranga € Outros.

Examinar as intersecbes de vias existentes, propondo melhorias e encaminhando as analises e
solicitagcbes a Secretaria afiim.

Estudar e projetar controles conjugadas de sinalizag&o semafdrica para a rede viana.
Dimensionar as fases e 0s tempos dos semaforos.
Conduzir pesquisas e testes de eficiéncia de dispositivos de controle do trafego.

Estudar a nacessidade de travessias de pedestres semaforizadas e outras medidas de seguranga.
i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Estudar os movimentos de frafego direcionais das intersegbes.

Estudar os congestionamentos e demoras, propondo redimensionamentos da rede semaférica
quando necessario.

Propor a implantacdo da sinalizagio gue se fizer necessaria nos cruzamentos.

Propor sistema centralizado de controle de trafego de area.

Medir a composi¢ao direcional e seletrva dos volumes de trafego.

Estudar a flutuagdo do trafego ao longo da rede viana.

Colher dados de velocidade e de seguranga do trafego.

Proceder ao levantamento do volume de pedestres.

Efetuar estudos de capacidade e nivetl de servig¢o das vias.

Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas.
Efetuar controle e avaliagdo sistematica do desempenho da malha wiaria.

Elaborar informativos sobre comportamento no transito, para divulgacao a populagao.

Prover e manter atualizado o cadastro viario, no referente as medidas das caracteristicas fisico-
geométricas, ondutagdes transversais e outros dispositivos existentes ac longo da rede viaria, que
interferem diretamente na operacionalidade do trafego.

Prover cadastro dos projetos de sinalizagao do sistema viario.
Prover cadastro das ondulagbes transversais.

Prover & manter atualizado cadastro da sinalizagc, dispositivos e equipamentos de controle
eletrénicos da rede viarna.

Providenciar a implanta¢ao e manutengao da sinalizagao horizontal, vertical e semafarica.
Proceder a fiscalizagdo dos servi¢os contratados.
Efetuar o controle de qualidade dos materiais, dispositivos e equipamentos de contrele viano.

Providenciar a impiantagdo e manutengdo dos dispositivos e equipamentos de controles eletrénicos
de trafego.

Proceder ao acompanhamento dos contratos de fomecimento de materiais € senigos relativos a
sinalizagdo, dispositivas e equipamentos de controle viario.

Froceder a fiscalizagao dos servigos de sinalizagao hornizontal e vertical.

Efetuar o controle de qualidade dos materiais e dispositivos empregados na sinalizagdo horizontal €
vertical.

Proceder a medigdo dos servigos executados no dmbito da sinalizagdo heorizontal e vertical,

Proceder acompanhamento dos contratos retativos ac fornecimento de matenais e servigos relativos
a sinalizacao horizontai e vertical.

Providenciar a implantagao e manutengac da sinaliza¢gao semaférica.
Proceder a medi¢do e fiscalizagdo dos servigos contratados.
Efetuar o controle de qualidade dos materiais, dispositives e equipamentos de controle viario.

Proceder acompanhamento dos contratos relatives ao fomecimento de matenais e servigos relativos
a sinalizacdo semafdrica e controles eletrdnicos de trafego em geral.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAO DE OPERAGAO E CONTROLE DO AEROPORTO MUNICIPAL.

Objetivo: arganizar, supervisionar e controlar as atividades refativas ac Aeroporto Municipal.

1.

2.

Administrar, operar e explorar comerciaimente a infra-estrutura aeroportuaria e de apoic &
navegagao aerea.

Observar as normas emanadas dos orgaos nomativos do Comando da Aeronautica — Departamento
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

de Aviacdo Civil— DAC, Departamento de Controlo do Espago Aéreo — DECEA e da INFRAERO -
Empresa Brasileira de infra-Estrutura Aeroportuaria.

Promover a captacdo de recursos, a serem aplicados na administragdo, opera¢ao, manutengao,
expansdo e aprimoramento da infra-estrutura aeroportuaria e de apoio a navegagao aerea,

Promover em conjunto com a area afim, o treinamento e aperfeicoamento do pessoal necessario as
suas atividades.

Promover e coordenar , junto com os 6rgdos competentes, as medidas adequadas para a instalagao
e a permanéncia dos servigos de seguranga, policia, alfandega e satde no Aeroporto.

Desempenhar outras atribui¢tes afins.

DIVISAO DE APQIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrative aos diversos orgaos da Secretana.

1.

~N®mo AW

10.
11.
12.

13.
14,
15.

16.

17.
18

Efetuar o controle dos relégios de ponte e outros meios de registro dos horarios de entrada e saida
dos servidores da Secretarnia.

Controlar a fregiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de frequéncia
as diversas unidades administrativas da Secretarna e orientar quante ao correto preenchimento.

Receber as formularios de freqiéncia preenchidos, controlar € encaminhar a area afim.
Efetuar distribuicdo de vales transparte e contracheques.

Controlar a lotagéo e movimentagio de pessoal, em conjunto com a area afim.

Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto ¢com a area afim.

Controlar a concessio de férias e de licencas aas servidores, elaborando a escala de fértas para ©
pessoal da Secretaria.

Controiar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distnbuigao.
Preparar a redacéo e datilografia da comespondé&ncia do Secretano.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no &mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Organizar € manter atualizado arquive de recortes de jornais e publicagdes com assuntes de
interesse da Secretaria.

Soiicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a sua prestacac de contas.
Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e (uz da Secretana.

Controlar o encaminhamento, 8 Secretaria Municipal de Fazenda, de contas de telefone, agua e luz
de imébveis locados pelo Municipio ou do prépric Municipio para atender a interesse da Secretarna.

Preparar @ acompanhar os processos de requisi¢cdo de taxa de inscrnigdo, diarias e passagens para
os servidores da Secretaria, até a prestagao de contas.

Controlar a execucio orgamentaria da Secretana.

Desempenhar outras atribuictes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XVIi

Organograma da Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania
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13.

14,
13.

16
17.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

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

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

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

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

Tomar decistes relativas & aquisicdo de produtos e contratagdo de servigos.
Desempenhar outras atribuigtes afins.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrativo ao Secretdrio.

1. Executar as atividades de atendimento e recepgéo ac plblico do Gabinete.,

2. Atender as ligagdes telefonicas dirigidas ac Secretério.

3. Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.

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

a.  Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.

6. Preparar a redagdo e digitagdo da correspondéncia do Secretario.

7. Despachar a correspondéncia do Secretario.

&  Receber e efetuar a distribuicio da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.

9. Providenciar servigos de reprografia do Gabinete.

10.  Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial do Secretério.

11. Supervisionar os serviges de copa do Gahinete.

12, Soiicitar e supervisionar a execugdo dos servicos de limpeza e conservacic de moveis e
equipamentos do Gabinete.

13. Requisitar matenais de consumeo e pemmanente para atender as atividades do Gabinete.

14.  Desempenhar outras atribuigdes afins.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: prestar assessoria técnica a Secretaria.

1.
2.
3.

Elaborar diagndsticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.
Cesenvoiver estudos sefonais necessarios a elaboragéo do Plano de Agéo do Governo Municipal.

Efaborar levantamentos, andlises, conschdagdo e manutencdo de fluxo de informacHes setoriais
Inerentes aos objetivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, pragramas e projetos, zelando para gque sua
imptementacio se dé, rigorosamente, de acordo com as poiiticas e diretrizes do Plano de Agdo do

Governge Municipal.

Garantir a perfeita articulagao e compatibilizago do pianejamento setorial com os planos gerais e
setonals da Administragao Municipal.

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

Cotecionar e analisar informacdes relevantes para 0 processo de plangjamento da Secretaria, em
Interagao com as demais areas a ela suberdinadas.

Elaborar estudos que fornegam anaiises e propostas de alternativas para a formulagao e revisao

continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementagao. e
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10.
11.
12,

13.

14,
15.
18,
17.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implementacdo, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais,

Compilar dados para a proposta orgamentéria da Secretaria, encaminhando-os a area afim.
Supervisionar o controle e a execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria.

Coletar dados e elaborar relatdrios para subsidiar as andlises de exeqiibilidade e viabilidade das
agdes propostas na ambito das estratégias potiticas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus aspectos
e definindo os dados necessarios & coleta e o conteQdo de relatdrios de diagnobsticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definigée de prioridades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situagbes especificas.
Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no dmbito de toda a Secretaria.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

NUCLEO DE POLITICAS DE SEGURANGA PUBLICA
Obijetivo: planejar, orientar, coordenar e executar a pelitica municipai de seguranca publica.

1.

Elaborar estudos, projetos e propostas, genéricos e especificos, objetivando a criagao ou
aperfeicoamento de recursos institucicnais de forrnagéao, educagéo e protegdo do municipe.

Promover a implementagéc e desenvoivimenta de infra-estrutura de servigos tecnologices, como
normatizagdo técnica, cientificagdo de qualidade e informagéo tecnolégica em seu limite de atuagao.

Formar e coordenar Conselhos Municipais Regionais com o objetivo de implementar as peliticas de
seguranga publica.

Integrar as meios e forgas da comunidade e cangregar esforgos em defesa da populagao,

Desempenhar owtras atribuigdes afins.

JUNTA DE SERVIGO MILITAR
Objetivo: efetuar as atividades de alistamento militar,

1.

10.
11
12
13.

Cooperar no preparo e execucdo da mobilizagdo de pessoal, de acordo com as normas baixadas
nela Circunscrigao do Servigo Militar.

Receber, dos cartdrios existentes na jurisdi¢io de sua area, as relagbes de Obito dos cidadaocs
falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos, de acordo com as normas em vigor.

Efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no Municipio e, excepcionalmente, em cutros,
procedendo de acordo com as normas e instrugies existentes.

Alertar ao alistado que, no caso de mudanga de residéncia, devera comunicar o novo enderege a
Junta de destino, logo ap6s a sua chegada.

Organizar e manter em dia o fichario dos alistados.
Organizar fichario separado dos cidaddos gue se tornarem reservistas.

Comunicar a Delegacia do Servige Militar, pelo meio mais rapido, toda transferéncia de residéncia de
convocado, quer j& tenha sido ou ndo submetido & selegBo e o resultado da mesma quando for o
caso.

Entregar Certificados de Alistamente Militar, Certificados de Dispensa de Incorporagdo e Certificados
de Isencdo, mediante recibo passado nos respectiveos livios ou relagdes de fornectmento.

Organizar os processos de arrimo, de adiamento de incorporagéo, de solicitagao de Certificado de
Dispensa de Incnrpnraqau e Certificado de Isen¢do, de retificagdo de dados, de reabilitagdo e dos
que pretendam eximir-se do Servico Militar e do Servigo Alternativo, encaminhando-os a
Circunscrigie do Servigo Militar, através da Delegacia do Servigo Militar.

Revalidar os Certificados de Alistamento Militar, de acordo com as normas e instrugdes existentes.
Ffetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotagdes referentes a situa¢ao militar do afistado.
Determinar o pagamento da taxa militar e de multas, quando for o caso.

Informar ao puablice, utilizande os meios de comunicagdo do Municipio e a colaboracac que possa
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14,

15.

16.

17,

18

18

20.
21.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ser prestada pelos lideres da comunidade, a respeito da necessidade de alistamento dentro do
prazo previsto, da época e local da selegéo, das situacdes de insubmisso e de refratario e das
penalidades a serem aplicadas; da situagdo de arrimo; da obtengdo do adiamento de incorporagao,
e da necessidade da apresentagdio dos reservistas e dos dispensados do Sendigo Militar Inicial
classificados em “Situacao Especial’, nos exercicios de apresentacao da reserva.

Participar & Circunscricdo do Servigo Militar, através da Delegacia do Servigo Militar, as infracdes a
lLei do Servico Militar e a seu Regulamento,

Organizar e realizar cerimdnias relativas & entrega do Certificado de Dispensa de Incorporagao para
juramento & bandeira.

Alertar acs cidadaos gue tenham recebido o Certificado de Dispensa de incorporag¢do sobre a
possibitidade de haver a chamada complementar.

Organizar e executar os trabalhos de relagdes puablicas e publicidade do Servigo Militar no territério
de seu Municipio.

Cooperar na fiscalizagdo da Lei do Servigo Militar.

Verificar a situacao militar dos cidadaos que desejarem obter passaporte e, caso estejam em dia
com suas cobngacgbes mittares, se estdc de posse do documento mititar criginal e da respectiva
fotocopia.

Manter relacionamenta com érgaocs das Forgas Armadas.
Desempenhar outras atribuigbes afins.

DEPARTAMENTO DE PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON

Objetive: planejar, crientar, coordenar & integrar a politica municipal de educagéao, protegdo e defesa do

10.

11,

12

CONSWTHAOT.

QOrientar permanentemente aos consumidores € aos cidadaos sobre seus direitos, garantias e suas
formas de defesa e periculosidade dos bens & servigos.

Defender e proteger judicialmente e extra-judicial dos itnhteresses individuais e coletivos dos
consumidares, nos termos da legislagac em vigor.

Fiscalizar a qualidade dos bens e servicos ofertados no mercado de consumo, bem como se
manifestar nos processos relacionados com a protegdo e promogao do consumidor.

Coordenar a acio do poder de policia, bem come promover diretamente ou atraveés da Procuradoria
Juridica do Municipio, das medidas judiciais cabiveis isoladamente ou em conjunto com os érgaocs
municipais, estaduais e federais.

Fiscalizar a publiciddade enganosa e abusiva dos produtos ou servigos em conformidade com a
legislagdo em vigor.

Atender, aconsethar, conciliar € encaminhar acdes judiciais individuais cu catetivas para a defesa
dos interesses e direitos dos consumidores, independente da stuacao financeira do consumidor,

Instaurar, processar e julgar procedimentos administrativos para apuracao de viclagao de direitos e
interesses dos consumidares e aplicagdo das sangdes previstas.

Conhecer de oficto ou mediante reclamagac do interessado, do ato ou fato lesivo aos direitos e
garantias dos consumidores, aplicando as sancdes cabiveis, sem prejuize das medidas judiciais

civis ou criminais aplicaveis.

Requisitar, em carater preferencial e priontario, informagbes, laudos, pericias, documentacao,
servicos laboratoriais de analises e assisténcia tecnico-cientifica aos demais orgaos do poder
publico municipal.

Intermediar, arbitrar, celebrar e homoiogar Termos de Compromisso de Ajustamento e Convengoes
Coletivas de Consumidores com a legisiagao em vigor.

Farmar e coordenar urma comissin com 6rgios municipais, com ¢ abjetivo de atuar no controle de
qualidade e produtividade dos servigos pubficoes, no ambite munictpal, em conformidade com a
legislagao em vigor.

Elaborar estudos, projetos e propostas, genéricos ou especificos, objetivando a criacao od
aperfeicoamento de recursos institucionais de formacac, educagac e protegao do cnnsumldor e do

cidadao, inclusive para utilizagao de recursos do Funda de Ciéncia e Tecnologia. m “
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PREFEITURA MUNICIP_AL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

13. Promover g Implementagdo e desenvolvimenta de infra-estrutura de servigos tecnoldgicos, tais como
normatizagae técnica, cientificacdo de qualidade e informagao tecnoldgica em seu limite de atuacao.

14. Promover a capacrtagao dos dirigentes e profissionais de empresas, instituicdes de ensino e
pesquisa, entidades plblicas e privadas para qualidade e produtividade na area de sua atuacio.

15.  Expedir notificacdes aos infratores para que comparegam em audiéncia de conciliagdo patrocinada
pelo Orgde quando deverfio sob pena desobediéncia, prestar informagdes sobre questdes de
interesse do consumidor, resguardando o segredo industrial.

16. Fiscalizar o cumprimento das normas de protegic e defesa do consumidor, sem prejuizo de
Idénticas atribuigdes fiscalizatérias recanhecidas aos demais graus do Estado.

17.  Desenvolver outras atividades com o objetivo de prover o desenvolvimento e aperfeicoamento das
relagbes de consumo.

18. Desempenhar outras atribui¢Ges afins.

DiVISAC DE ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR

Objetivo: orientar permanentemente aos consumidores e aos cidaddos da regifio norte da cidade sobre
seus direitos, garantias & suas formas de defesa e periculosidade dos bens e servigos.

1. Emitir parecer & Divisao de Fiscalizagdo informande sobre possiveis descumprimentes da legislacéo
em vigor,

2. Notificar os infratores sobre as iregutaridades cometidas e realizar audiéncia de concllia¢do entre as

partes, quando necessario.

3. Proceder ao encaminhamento dos infratores a outros 6rgées Competentes para providéncias ante a
infra¢do ora realizada.

Organizar e controlar o calendario de audidncias.

2. Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAO DE FISCALIZAGAO

Objetivo: fiscalizar a qualidade dos bens e servicos ofertados no mercado de consume, bem como se
manifestar nos processos relacionados com a protec¢ao e promogio do consumidor.

1. Fiscalizar a publicidade enganosa e abusiva dos produtos ou services em conformidade com a
legislacdo em vigor,

2. Nofificar aos infratores pafra Que comparegcam em audiéncia de concliiag&o patrocinada peto 6rgao
quando deverdo, sob pena de desobediéncia, prestar informacgdes sobre questdes de interasse do
consumidor, resguardando o segredo industrial.

3. Fiscalizar o cumprimento das normas de protecao e defesa do consumidor, sem prejuizo de
idénticas atribuicdes fiscalizatérias reconhecidas aos demais graus do Estado

Realizar diligéncias no sentido de averiguar o descumprimento da legislacdo em vigor,

Desempenhar outras atrtbuictes afins.

DEPARTAMENTO DE DIREITOS HUMANOS
Objetivo: proporcionar acesso a Justica ao cidadéo.
1. Promover a educagio para a cidadania,

2. Prestar servicos de anentaclc e assisténcia juridica e defesa dos necessitados em parceria com
Qutros orgaos publicos.

3. Articular-se com os orgaos plblicos federais, estaduais e municipais, empresas privadas e
sociedade civil organizada para promogac da cidadania. ! ‘
o | R oo

4. Desempenhar outras atribuicdes afins. *ﬂ-‘

CENTRO INTEGRADO DE CIDADANIA DE GUARAPAR!
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Objetivo:  atuar na resolucac pacifica de confiitos e no combate a impunidade, na factitagdo do acesso

10

1.

12.

dos cidadaos a justiga e a documentagao civil basica, na construcao da cidadania plena e na
defesa dos direitos humanos.

Coordenar, gerenciar, avaliar e acompanhar a operacionalizacdo, a administracédo e o
funcionamento do CIC-Guarapari.

Levar as unidades de atendimento pertencentes a estrutura municipal e instatadas no CiC-Guarapari
a cumprir as competéncias estabelecidas para 0s convenentes.

Implementar agbes socio-juridicas de carater preventivo que, integradas a agbes em outras esferas,
proporcianem um enfrentamento dos conflitos e promovam a resolucado das questdes e a resposta
aos problemas encaminhados pelo cidaddo.

Dar apoic aos familiares das vitimas de homicidio no sentido de se recomporem social e
psicalogicamente, promovendo amparo juridico e acompanhamente até a solugéo processual do
caso, buscando enfrentar a impunidade e restabelecer a ordem social individual e familiar.

Reunir representagbes de érgdos publicos federais, estaduais e municipais, de organizacées nao-
governamentais e da iniciativa privada, para a prestagio de servigos presenciais ao cidadao.

Desenvelver nos profissionais atuantes na prestacao de servigos a cultura da gestao puablica voltada
para 0 cidadao e para a obtencdo de resultados.

Priorizar a resolugdo das guestbes encaminhadas peia cidadao, respeitada a legisiagao em vigor,
como forma de promover o reconhecimento da cidadania e a garantia dos diretos fundamentais da
pessoa humana.

Dotar os locais de atendimento de dispositivos que faciliem o deslocamento de cadeirantes e de
cidadaos com dificuldades de locomogao e dos demais elementos que promovam a acessibiiidade
da parcela da populagao portadora de necessidades especiais.

Manter o programa de formacdo continua € de atualizagdo e capacitagio dos profissionais
envolvidos com o atendimento presencial ao cidadao.

Preestabelecer e tornar publico os padrées de qualidade a serem observados em cada servigo
oferecido, de modo que o5 cidadaos possam comparar ¢ atendimento idealizadc com o atendimento
real.

Agir no sentide de manter um sistema permanente de pesquisas que permita ao cidadao avaliar a
qualidade e a ampiitude dos servigos ofertados, bem como manifestar sua satisfacdo ou ndo com os
atendimentos recebidos.

Cesempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAQ DE ACOES CONTRA VIOLENCIA DCMESTICA
Objetivo: prevenir e reduzir a violéncia doméstica, de género e inter-familiar, através do atendimento

S

Integrado as vitimas, de forma a ajuda-las a sair da situag¢do de violéncia, e aps agressares,
de forma a coibir suas agdes violentas.

Desenvolver programas comunitarios capazes de alcangar as familias isoladas pelas barreiras do
siléncic e do medo e oferecer-lhes recursos efetivos para romper a situagac em que se encontram.

Dar apoio inicial e fornecer crientagdc aos cidadios e cidadas em situacao de violéncia.

Divulgar informagdes sobre o combate a violéncia.

Propiciar a criagc de grupos de ajuda mitua para cidadios e cidadas vitimas de violéncia,

Divulgar as medidas de seguranca para as vitimas, existentes nc ambito do Municipio, que as
ajudem a reduzir os riscos de agravamento da violéncia nos momentos de crise e a diminuir suas
conseqiéncias nefastas.

Manter e atualizar permanentemente um cadastre de informagdes scbre os servigos disponiveis e
sobre o fluxo da demanda por esses servicos.

Articular-se com as varias agéncias gue prestam atendimenio a vitimas e autores da violéncig,
ajudando a integrar as iniciativas existentes em uma rede de atendimento.

incorporar a paricipagdo das comunidades no atendimento intrafamiliar, por meto de redes
solidarias de apoio as vitimas. .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPAR|
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Empreender camparnhas informativas e divuigar informacdes e onentacbes praticas, focalizando os
servigos disponiveis, os instrumentos para prevenir a violéncia e as formas de lidar com sifuacbes de
abuso.

Elaborar pesquisas de vitimiza¢do e outros levantamentes de dados guantitativos e qualitativos,
referentes a atuagdo dos profissionais envolvidos, a vis3o de vitimas e agressores & ap impacto das
medidas adotadas para fazer face & violéncia intrafamiliar.

Articular-se com o Juizado Especial Criminal com vistas a implementa¢do de um programa de
apficacdo de penas afternativas para os autores da violéncia.

Desenvoiver, em parceria com o Juizado Especial Criminal, redes de agrganizagbes pubiicas efou
privadas dispostas a receber os servigos dos autores de violéncia.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DiVISAO DE ASSISTENCIA JURIDICA GRATUITA
Objetivo: prover o acesso & justica e promover as atividades de arbitragem, negociagdo, conciliacio e

mediagdo prioritariamente para a poputagio hipossuficiente.
Promover, extrajudicialmente, a conciliagdo entre as partes em conflito de interesses
Praticar as atividades de arbitragem, negociacdo e mediacio em sftuagbes de confiito.

Assegurar aos seus assistidos, em processo judicial ou administrativo, o contraditéric e a ampla
defesa, com recursos e meios a ela inerentes.

Atuar junto aos Juizados Especiais Civil, Criminal e Federal.
Patrocinar os direitos e interesses do consumidor lesado.
Desempenhar cutras atribuicdes afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrativo aos diversos drgéos da Secretaria.

1.

N o s W

10.
11.
12.

13.

14
15.

16.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e saida
dos sefvidores.

Controlar a frequéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhanda formulano de freqiéncia
as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto preenchimento.

Receber os formulérios de freqiténcia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim.
Efetuar distribuicio de vales transporte e contracheques.

Controtar a lotagao e movimentacao de pessoal, em conjunto com a area afim.

Manter atualizade o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim

Controlar a concesséo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para o
pessoai da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distnbuigéo.
Preparar a redagao e datilografia da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executive Municipal de interesse da area.

Organizar e manter atualizado arguivo de recortes de jornais e publicagbes com assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestacao de contas dos
adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria.

Controlar o encaminhamente a drea afim, de contas de telefone, agua e luz de iméveis locados pelo
Municipic ou do proprio Municipio para atender a interesse da Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscri¢io, didrias e passagens para
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DQ ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

03 servidores da Secretaria, até a prestagio de contas.
17, Controlar a execugo orcamentaria da Secretaria,
18. Desempenhar autras atribuicies afins.
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ANEXO XIX

Organograma da Secretaria Municipal de Educacéo
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ANEXO XX

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Educacio

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Objetivo:  pianejar e garantir a prestagaoc dos servigos educacionais no dmbito do Municipio.

1.

10.

11.
12

13.

14

Contribuir, coordenar e cumprir para a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e
programas gerais e setorais inerentes a Secretaria.

Garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

Estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria, visando 4 ampliago da oferta de vagas e a
methoria da quatidade de ensino.

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

Promover a integragdo com o6rgdos e entidades da Administragéo, objetivandc o cumprimento de
atividades setonais.

Articutar-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros Municipios para estabelecimento
de convénios e cansorcios na busca de solugbes para problemas educacionais municipais de carater
metropolifano.

Fromover a viabilizag&o da execugao da politica de educagio para criangas, adolescentes e adultos,
na modatidade regular e n&o-formai

Promover a viabilizagdo da execugdo da politica de educacdo para pessoas portadoras de
necessidades educativas especiais, nas areas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual
Integrando o excepcional social, fisica e funcionalmente aos sistemas de ensino.

Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensées pedagogicas e
poiiticas.

Promover a elaboraglc de diagnosticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais de
interesse da Educagéo.

Promover a avaliagéo e execugéo da politica de educagéo para javens e adultos.

Promover eventos recreativos e esportivos de carater integrativo, voltados aos alunos das escolas
municipais.

Ampliar o parque escolar, em observancia as especifica¢des técnicas para construcdes escolares e
aos estudos oriundos do planejamento da rede.

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

SECRETARIO-ADJUNTO
Objetivo: viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administragioc Municipal em sua area de

T

atuacgao, atraves da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plane de gestio de
recursos Tisicos, materiais e humanos da Administragdo Municipal.

Fromaover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegacic do Secretario.
Substituir o Secretario quando necessario.

Articular-se com o6rgaos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar as agdes a
serem implementadas.

Promover 0 acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar o Secretario nas tomadas de decisac.

Estabelecer e fazer cumprr metas, politicas de execugdio de atividades, cronogramas e prioridades
para as diversas areas da Secretaria. -
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Colecionar e anaiisar informacdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria, em
interacdc com as demais dreas a ela subordinadas.

Ftaborar estudos que fornegam andlises e propostas de alternativas para a formulacdo e revisao
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implantacao.

Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implantagéo, da consecugio de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretana, encaminhando-os & area afim.
Supervisionar o controle e a execugio orgamentarna e financeira da Secretana.

Coletar dados e elabarar relatarios para subsidiar as anafises de exeqdibilidade e viabilidade das
acdes propostas na ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionails.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus aspeclos
e definindo os dados necessarios a coleta e o conteldo de relatdrios de diagndsticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definigéo de prioridades.
Farnecer assessaria técnica ao Secretario em assuntos e situagbes especificas.
Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no ambito de toda a Secretana.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

NUCLEO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
Objetivo:  planejar, coordenar, controlar e prestar servicos de informatica as demais unidades

10.
1.
12.

administrativas da Secretaria de Educacdo, observando as diretrizes de Planc Diretor de
Informatica do Municipio.

Controlar o desenvalvimento e atualizagao de sistemas.

Recomendar processos e métodos de trabaiho, sempre em cohjunto com a area afim, que visem
sempre a qualidade, a produtividade e a economicidade de suas agoes.

Revisar periodicamente os sistemas implantados.

Pesquisar e selecionar recursos de “hardware” e "software” de acorde com as reais necessidaces da
Secretaria e sempre de acordo com o Piano Diretor de Informatica do Municipio.

Prapor plano de treinamenta aos usuarios de recursos de informatica das unidades administrativas
da Secretana de Educacao.

Prestar suporte técnico acs usuaros.

Estabelecer contatos com empresas de informdtica para atualizagdo e manutengac dos recursos
utilizados.

Coordenar a execucdo dos servigos de processamento de dados das unidades administrativas da
Secretaria de Educacac.

Estabelecer o equilibric dos servi¢os de processamento de dados das unidades administrativas da
Secretaria de Educacaon.

Racionalizar 0 tempo de uso dos sistemas através de cronogramas pencdicos.
Soiucionar prablemas entre o escalonamento de tarefas e disponibilidade ge equipamenios.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

DEPARTAMENTO TECNICO-PEDAGOGICO
Objetivo: promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensdes pedagobgica €

politica, e providenciar os recursos humanos necessanos ao funcionamente regular do
sistema educacional.

Orientar e avaliar a atuagfo pedagodgica dos estabeiecimentos de ensine da rede municipal,

Promover a formulagdo do conteddo e dos objetives dos curriculos de ensine, levando em
consideracio as pecukiaridades locais e a legislagdo em vigor.

Acompanhar os trabalhos do corpe docente visando a adequagac da metodologia e dos curriculos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

de ensino & proposta filoséfica, politica & epistemolégica da Secretaria.
Viabilizar a execucgéo da politica de educagio para criangas de zero a seis anos.

Orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagégicas das Unidades Escolares da rede
municipai de ensino conforme as politicas educacionais.

Viabilizar a execugdo da politica de educacdo de primeirc e segundo graus para cnangas,
adolescentes e adultos na modalidade regular ou através de supletivo.

Avaliar a execucéo da politica de educagdo ndo-formal para jovens e adultos, em CONSON&NCcIa com
as diretrizes da Secretaria.

Promover a elaboracdo e a execugdo de programas recreativos e desportivos junto as Unidades
Escolares da rede municipat de ensino.

Promover a selecdo do material didatico-pedagégice a ser adotado pelas Unidades Escolares da
rede municipal de ensino.

Promover a manutengédc atualizada dos registros dos aiunos.

Promaver, junto as comunidades, discussdes acerca dos programas e projetos na area de
educacao.

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

Promover estudos referentes a planos didaticos, pedagdgicos e curriculares, programas, métodos e
processos de ensino, tendo em vista as mudangas e transfermacoes no campo educacional, em
fungdo das necessidades sociais vigentes.

Promover, mediante planejamento aprepriado, ¢ aperfeicoamento e atualizacdo dos profissionais da
rede municipal de ensine, em conjunte com a Divisdo Setorial de Recursos Humanos.

Planejar agdes para promogao da participacao dos pais e dos profissionais no processo egucativo

Pianejar agbes para promogdo da participagdo de alunos nas decisdes no ambito das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino.

Planejar acfes para desenvolver relagdes interpessoais, envolvende pais, comunidades €
orofissionais de educagao.

Providenciar 0 recursos humangs necessarios ao funcionamento regular do sistema educacional.

Desempenhar outras atribuigies afins.

NUCLEO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL E ESTATISTICA
Objetivo: promover o Planejamento Educacional da Rede Municipal de Ensino, elaborando e mantenda

10
1.
12.

dados estatisticos.

Promover o diagnéstico da situacio educacional de Municipio em articulagdo com os demais 6rgaos
da Secretaria com vistas a identificaco das necessidades de melhoria e expansao da rede escolar.

Promover a realimentacio do programa de planejamente da rede escolar municipal.

Planejar, arientar, controlar e avaiiar a coleta e andlise de informagdes, elaboragao e realizagao de
programas e servigos de educagao.

Analisar o desempenho das Unidades Escolares da rede municipai de ensino, através da avaliagao
de acbes, servigos, programas e planos de ag8o estabeiecidos.

Elaborar relatorios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade das agbes propostas
no ambito das estratégias pollticas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar diagnésticos, estudos estatistices, normas de interesse da Secretana.

Analisar, quantitativa e qualitativamente, dados estatisticos educacionais das Unidades Escolares da
rede municipal de ensino e propor medidas visando ao aperfeicoamento do sistema.

Coletar, tratar e armazenar informagbes na area de educacéo, disseminando-as.
Desenvolver e impiementar sistemas de informagdes de educagao.

Definir informagdes a serem mantidas sobre 0s varios aspectos que envolvem a educagao.
Acompanhar a coleta e atualizacao de dados.

Dar tratamento estatistico as informagdes recebidas ¢ analisar seus aspectos.
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GABINETE DO PREFEITO

13 Definir os dados necessarios & coleta e o conteudo de relatdérios de diagnésticos.

14, Efetuar estudos e andlises sobre indicatives e parametros de educacao.

15, Organizar sistema de informagdes de educacdo em todas as dreas da Secretana.

16. Coletar, tratar dados e elaborar relatorios para dar syporte ac processo de tomada de decisdes.
17  Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na defini¢dc de prioridades.

18. Elaborar programas, normas técnicas, padroes de qualidade de servi¢os e parametros de custos.
19 Elaborar normas técnico-cientificas refacionadas a area de educacao.

20. Diagnosticar a situagdo dos sefrvigos de educagdo da Secretaria quanto a demanda e atendimento a
popuiagao.

21. Planejar, organizar e desenvolver acbes de educagdo pdblica, dentro das diretrizes da
Administrag8o Municipal.

22 Elaborar plano de agao.

23. Elaborar projetos e programas.

~4  Efetuar reunides com os profissionais envolvidos nos proegramas.
25 Elaborar normas para execugac de programas.

6 Assessorar atividades de planegjamento e avaliagdo ng ambito de toda a Secretana, inclusive nas
Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

27. Desempenhar outras atribuicbes afins,

NUCLEO DE APOIO A0S ORGAOS COLEGIADOS

Objetivo: assegurar a integracéo entre pais, alunos, comunidade e profissionais de educagao com vistas
a organizagao do trabalho coletivo nas Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

Planejar agfes para promagao da participac8o dos pais e dos profissionais no processo educativo.

2 Planejar agdes para promogac da participagio de alunos nas decisdes no ambito das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino,

3. Organizar eleigbes para os postos de direcio das Escolas e dos Centros de Educacao Infantil.
Organizar elei¢bes para os Conselhos de Escola, acompanhando e assessorando seus membros.

5 Planejar agbes para desenvolver relacBes interpessoais, envolvendo pais, comunidades e
profissionais de educagao.

6. Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DA EDUCAGAO INFANTIL

Objetivo:  orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas dos Centros de Educagdo infanti,
garantindo a execugao das politicas educacionais e a formacao sistemética dos profissionais
com atividades predominantemente pedagégicas.

Acompanhar e assessorar a agdo pedagogica dos Centros de Educacao Infantil.

[ B

Programar, accmpanhar e avahar atividades sistematicas de formacgdo dos profissionais de
educacio dos Centros de Educagéo infantil.

Identificar necessidades de formagéo profissional.
Estruturar propostas de formacéo de pessoal
Acompanhar a a¢éo de formagao de pessoal.
Planejar incentivo s experiéncias inovadoras.

Claborar efou revisar sistematicamente a proposta curricular dos Centros de Educacao infantil.

e =~ o o hW

Promover a selecido e andlise de materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem.

g Coordenar a selecdo e andlise de matenais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoio as
atividades do processc ensinc-aprendizagem.
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10. Desempenhar outras atribuigdes afins.

CENTROS DE EDUCAGAO INFANTIL

Objetivo:  desenvolver e executar praticas educacionais em consondncia com as politicas de educagéo
infantil e com as diretrizes da Secretana, atendendc a criangas de 0 a 6 anos.

1 Eazer cumprir as normas, procedimentos, politicas estratégias previstas nos planos de agao da
Secretarna.
2 Participar da elaboragdo efou revis&c da proposta curricular dos Centros de Educagao infantil.

3. Planejar, executar e avaliar atividades de formagdoc em servigo dos profissionais dos Centros de
Educacdo Infantil, em conjunto com a Divisao Setorial de Recursos Humanos.

4 Planejar, executar e avaliar agdes que promavam a participagiio das comunidades escolar € lacal no
processe educativo.

§  Providenciar a selecdo e andlise de materiais didaticos e recursos técnolégicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem

6. Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO ENSINO FUNDAMENTAL
Objetivo: viabilizar a execugdco da politica de educacdo de ensino fundamental para criangas,
adolescentes e adultos.

4+ Ofentar, acompanhar e avaliar as atividades pedagégicas das escolas de ensino fundamental, com
vistas a garantir a execugdo das politicas educacionais estabelecidas pela Secretana.

2. Acompanhat e avaliar as atividades sistematicas de processo ensino-aprendizagem e de formacao
dos profissionais de educagdo das escolas visando ao seu desenvolvimento.
Promover o incentivo e divulgar as experiéncias inovadoras.
Promover a selecdo e andlise de matenais didaticos e recursos tecnoldogicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem.

5  Coordenar a selecdo e andlise de matenais didaticos & Trecursos técnoldgicas para &apoio as
atividades do pracesso ensino-aprendizagem.

6. Desempenhar outras atribuicoes afins.

ESCOLAS DE ENSINO FUNDAMENTAL

Objetivo: desenvolver praticas educacionais em consonancia com as diretrizes da Secretana,
atendendo criancas, adolescentes e adultos.

1. Planejar, executar, acompanhar € avaliar as acdes no ambito da Unidade Escolar da rede municipal
de ensino, fazendo cumprir as hormas, procedimentos, politicas & estratégias previstos no Plano de

Acao da Secretaria.
Elaborar e/ou implementar o projeto politico pedagégico da unidade, garantindo a sua efetividade.

Desenvolver acdes de apoio ao processo educativo, através de projetos integrados com outros
érgaos e Secretaras.

4  Promover a articulacédo junto as diversas entidades inseridas na comunidade iocal, visando a um
trabalho participativo na processe educativo.

5  Promaver o acompanhamento e a avaliago das atividades de capacitagdo dos profissionais da
unidade escolar, em cenjunto com a area afim.

& Providenciar a selecac e analise de materiais didaticos e recursos técnolégicos para apoio as
atividades do processo ensinc-aprendizagem. AN

7. Desempenhar outras aribuigdes afins. j\
J
DIVISAO DE EDUCAGCAC E PROJETOS ESPECIAIS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Objetivo: nromover o desenvolvimento da educagdo e  projetos especiais gue objetivem O
enriguecimento curricular.

1. Apoiar iniciativas das Unidades Escolares de utilizagéo de novos métodos e técnicas de ensino,
objetivando a methoria do processo ensino-aprendizagem.

2 Providenciar a selegdo e analise de materiais didaticos € Trecursos tecnolbgicos para apoio as
ativigades do processo ensino-aprendizagem.

2. Elaborar projetos que contemplerm agbes inovadoras, coordenar, acompanhar e avaliar a sua
execucdo nas Unidades Escolares.
Passibilitar a utilizacdo de metodologias de ensino que facilitem a aprendizagem.
Divulgar juntc aos profissionais da educacdo, experimentos de inovagdes pedagdgicas que OCOoITem
no meio educacional.

&  Promover oportunidades e apoiar as Unidades Escolares na divuigacio de resuttados de seus
trabalhos, através de mosiras, exposigdes, feiras e outros eventos.

7. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE APOIO CURRICULARE INSPEGAO ESCOLAR

Objetivo: prormover o aperfeicoamento sisternatico do plano politico-pedagégico e dos curriculos
escolares, adequando-cs as determinagdes legais e a atualizagao pedagdgica, cientifica e

tecnotagica.
1 Efetuar inspecao periédica junio aos pedagogos em relagao ao desempenho do ensinc €
aprendizagem.

5 Realizar estudos, analise da pratica pedagdgica e debales permanenies com vistas ao
aperfeigoamento curricular, visando ac estabelecimento de conteddos minimos necessarios a cada

sére,

3 Difundir conhecimentos, nas areas especificas, dando cportunidade aos profissionais de educacao @
ampliarem seus conhecimentos.

4  Providenciar e avaliar sistematicamente alteracbes e propostas cusriculares do ensino de acordo
com a proposta politico-pedagdgica das Unidades Escolares.

5. Aperfeigoar e integrar as propostas curriculares da educacao infantil & do ensino fundamental e de
jovens e adultos.

6 Promover a elaboragdo em conjunto com a area afim do calendario escolar e providenciar sua
divulgagao, tanto interna como externamente a Prefeftura.

7 Promover a normatizagéo e controle dos servicos de educagao prestados peio Municipio.
§  Elaborar normas gerais e procedimentos de educagac.
9  Formular normas de educagao para casos camo educacéo especiai e alternativa.

10 Avaliar o cumprimento de normas e rotinas para assegurar a eficiéncia na prestacéio dos servigos de
educagao.

11.  Analisar com & area aim e propor legislagdo sobre assuntos de educagao.

19 Fornecer assessoria, guanto aos aspectos legais, 20s 0rgaos da Secretaria e as Unidades
Escolares.

43. Desempenhar autras atribuicoes afins.

DIVISAO SETORIAL DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: controlar as movimentacoes de pessoal, capacitar e reciclar profissionais da Secretaria €
participar de seu processo de recrutamento e selegdo, sempre em conjunio com 2 area

afim.

1 Assessorar as Unidades Escolares da rede municipal de ensino dando apoio técnico e oferecendo
subsidios ac melhor desempenho do pesscal que atuara nestas unidades.

2 Promover processo de capacfiagao e desenvolvimento dos profissionais de educacdo do Municipio.

CANARA EUMICIPAL DE GUARIPARY(ES)
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GABINETE DO PREFEITO

3.  Eiaborar programas de permanente aperfeicoamento.

Eiaborar a programacgio de treinamentc para os profissionais de educagae da Secretaria,
acompanhando a sua execucgdo e avaliando o desempenho.

5. Participar do processo de selegc de pesscal, detalhando qualificagdo e quantificagdo dos
servidores pretendidos.

Planejar e estabelecer cursos de capacitagao.
Elaborar programacgao de cursos de capacitagio.

Organizar cursos.

Participar de reunides e decisdes de ajustamento de funcionarios as Unidades Escolares da rece
municipal de ensino, sugerindo provaveis soiugoes.

10. Manter atuaiizada a coletadnea de legislagao referente ao pessoal lotado na Secretana.

O @ =~ @

11. Desempenhar outras atrbuicdes afins.

CENTRO DE ATENGAQ INTEGRAL A CRIANGA E AQO ADOLESCENTE - DELZA DE OLIVEIRA

Objetivo: desenvolver priticas educacionais em consonéncia com as diretrizes da Secretaria,
atendendo criangas, adolescentes e aduitos.

1.  Planejar, executar, acompanhar e avaliar as a¢des no ambitc da Unidade, fazendo cumprir as
normas, procedimentos, politicas e estratégias previstos no Plano de Acdo da Secretaria.

2 Elaborar efou implementar o projeto politico pedagdgico da unidade, garantindo a sua efetividade.
Desenvolver acdes de apoio ao processo educative, através de projetos integrados com outros
érgaos e Secretanas.

4. Promover a articulacdo junto as diversas entidades inseridas na comunidade local, visando a um
trabatho participative no processo educativo.

5. Promover o acompanhamento e a avaliagdo das atividades de capacitagdo dos profissionals do
Centro ermt conjunto com a area afim.

6. Providenciar a selegdo e andlise de materiais didaticos e recurses tecnologicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem.

7. Desempenhar outras aftribuigdes afins.

DEPARTAMENTO SETORIAL DE ADMINISTRAGAO

Objetivo:  oferecer infra-estrutura administrativa relativa a matenais, alimentagéo e nutrigda, controle
orcamentéario, financeiro e contabil, seguranca patrimonial, zeladoria, manutengao e

conservacéo de prédios € equipamentos e transportes,

1 Controlar as atividades de manutencao, reforma, ampliagio e construgdo de Unidades Escolares da
rede municipal de ensino, em conjunto com a area afim.

2 Controlar o fornecimento de alimentacde adequada aos alunos da rede municipal de educagao.

Promover atividades de controle orgamentério e financeiro, revisdo de contas, de contratos e de
convénios da area de educagéo na rede pablica e complementar.

Acompanhar as atividades de aquisi¢ic de produtos especificos para uso pela Secretana, inclusive
merenda escolar.

Estabetecer orientacio para aquisicdo de materiais e equipamentos de uso especifico da Secretara.

P

Aprovar especificagbes de compra.
Acompanhar o volume de compras e © consumao.
Coordenar a utilizagéo dos veiculos oficiais da Secretaria e do transporte escolar.

Coordenar e controlar a execucdo dos servigos de infra-estrutura da Secretaria, entre os guais os de
comunicagdo, limpeza, conservagao, reparos e manutengdo, de copa e cozinha. g«
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10. Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAO SETORIAL DE MATERIAIS E COMPRAS
Objetivo: supervisionar 0 recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distnbuigdo do matenal

10.
1.
12
13.
14
15,

16.

17

18

19,

de consumo e permanente de uso especifico da Secrefana e efetuar todas as compras,
sempre em conjunto coma area afim

Manter o estoque de materiais em condigdes de atender ac consumo dos diversos orgacs da
Secretaria.

Executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspegao, registro, armazenarnento, distribui¢ac
e cantrole de matenais utilizados pelos drgaos da Secretaria.

Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia e
Inspegac.

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

Executar o ammazenamento e conservacao dos matenais de acordo com as nommas tecnicas.
Efetuar a distribuigdo dus bens adquiridos aos diversos orgaos da Secretaria.

Controlar as movimentagdes de estoque na almoxarifade setorial, visando a integridade dos
controies internos.

Emitir relatérios referentes 4 movimentagao e ao nivel dos estoques de almoxarifado setorial.

Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo médic de
consumo das unidades da Secretaria, tomando providéncias imediatas para a sua reposigao,
sempre em articulagdo com a Divisdo de Materiais e Almoxarifado Central da Secretana Municipal
de Administrac8o e Gestao de Recursos Humanos.

Planejar a rotatividade e o estoque de materiais para as areas de educagao.
Levantar necessidades da Secretarna.

Controlar as requisi¢cbes de materiais.

Verificar ahusos na requisicao de materiais e tomar medidas corretivas.
Programar compras e manutengac de estoque de seguranga.

Organizar e manter atualizada a escrituragdo referente ac movimento de entrada e saida dos
matenais.

Comunicar imediatamente a Divisdo de Controle de Bens Patrimoniais da Secretaria Municipal de
Administracao e Gestio de Recursos Humanos o recebimento de material permanente para efeito
de seu regisire patrimonial antes de sua distribuigao.

Realizar inventario penddicc dos materiais em estoque.

Providenciar a compra de materiais para a Secretana Municipal de Educagao sobre orientagac da
area afim.

Desempenhar autras atribuigbes afins.

DIVISAD DE ALIMENTAGCAO E NUTRICAO
Objetivo: providenciar o fornecimento de alimentacdo adequada aos alunos da rede municipal de

2

educacao.

Desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nes servigos de
alimentac&o escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonaldade e custo.

Processar e acompanhar a obtencdo de géneros alimenticios e produtas necessarios ao
fornecimento de alimentagao escolar.

Escolher géneros alimenticios € estabelecer critérios nutricionais e de saude.

Providenciar a aquisicao de géneros alimenticios, junto a Divisao Setonal de Materiais e Compras.

Efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios.
Requisitar, distribuir e controlar os produtos alimenticios destinados as Unidades Escolares da rede

Lt LY I
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municipal de ensino.

Analisar e estudar o valer nutritivo dos alimentos a serem utilizados na confeccéo de alimentagéo
escolar,

Elaborar cardapios balanceados e de baixo custo, buscando assegurar um padrido elevado de
alimentacado, conforme recomendagdes nutricionais.

Manter mapa de distribuicao dos géneros alimenticios as Unidades Escalares da rede municipat de
ensino.

Consolidar os levantamentos relatives as necessidades fisicas e matenais das cantinas das
Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

Coordenar a elaboragao de programas de alimentacgao e nutricao,
Desempenhar gutras atribuigdes afins.

DIVISAO DE CONTROLE ORGAMENTARIO, FINANCEIRO E CONVENIOS
Objetivo: desenvolver atividades de controle argamentdrio e financeiro, revisdo de contas, de contratos

oW N

10.
11.
12.

e de convénios da area de educacaoc na rede plblica 2 complementar.
Coordenar programas de captacao de recursos junto a érgaoes educacionais financiadores.
|dentificar érgaos financiadores.
Eiaborar planos para solicitagao de financiamento.

Supervisionar a prestagdo de contas de servigos confratados e conveniados da rede municipal de
educacao.

Controlar a prestacao de contas que se relacionam direta ou indiretamente com a educacao.
Controlar e avaliar a execuc¢do de contas de servigos prestados quanto aos convénios firmados.

Efetuar controle das contas a pagar aos contratados e conveniados baseado ern informacfes sobre
quahdade dos servigos efetuados, infformando a Auditoria Geral do Municipio, quando observadas
iregularidades.

Solicitar auditoria de contas 4 Auditotia Geral do Municipio, ha acorréncia de iregularidades.

Controlar a execucgao financeira das atividades e programas de manutengdoc e desenvolvimento do
ensino, elaborando a prestagao de contas aos orgaos financiadores.

Compiiar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os 4 area afim.
Supervisionar a execugao e o controle orgamentario e financeiro da Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO, PROJETOS, MANUTENGAO DA REDE FiSICA E SERVICOS GERAIS

Objetivo: organizar, supervisionar e controlar as atividades retativas a manutengiao e conservagao

das instalagbes e equipamentos, zeladoria, comunicagaoe e vigilancia da Secretaria.

Planejar em conjunto com a area afim o desenvolvimento de projetos de construgdo e manutengao
da rede fisica escolar.

Realizar inspegac periddica nas Unidades Escolares da rede municipal de ensino para averiguar a
necessidade de conservagio ou recupera¢ac das instatacoes.

Desenvolver, em conjunto com a area afim, o plano de servigo de seguranga e vigildncia patrimonial
dos préprios scb responsabilidade da Secretaria.

Operar 0 servigo de copa da Secretana.

Execufar os serviges de limpeza, pequenos reparos, conservacao de méveis e eguipamentos da
Secretaria.

Frovidenciar os servigos de manutencdo dos equipamentos da Secretaria.

Solicitar, quando necessaro, © apoio de outros érgacs para promover reparos € pequenas obras nas
dependéncias da Secrefana. X
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Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os sistemas de instalacoes elétricas, hidraulicas,
telefénicas, de prevengdc contra incéndios e outras, nas Unidades da Secretana.

Interagir com a Secretaria afim nos assuntos ligados & manutengao dos predios escolares.

Executar atividades de conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, solicitando os consertos e
reparas que se fizerem necessaros.

Desenvolver pragramas com o abjetivo de manter as tinidades Escolares da rede municipal de
ensino em boas condigdes no que diz respeito acs servigos de jardinagem, pintura, vidragara e

cutros afins.
Organizar os servigos de copa e limpeza da Secretania.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE CONTROLE DO TRANSPORTYE OFICIAL E ESCOLAR
Objetivo: organizar, supervisionar e controfar as atividades relativas ao transporte oficial ¢ escolar da

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

Secretaria.
Controlar e disciplinar o uso dos veiculos oficiais e de transporte escolar pertencentes ao Municipio
e 6rgaos conveniados,
Controtar as anctacdes diarias referentes @ movimentagdo dos veiculos oficiais e de transporte
escolar.
Programar a utilizagdo da frota oficial e de transporte escolar.

Controlar a quantidade de horas-extras efetuadas pelos motoristas, visande otimizar o
aproveitamento da mao-de-obra disponivel.

Providenciar a manutencio dos veiculos oficiais e de transporte escolar.

Controlar e providenciar a substituigdo de veiculos que apresentem problemas Mmecanicos ou outros,
interagindo com a area afim.

Registrar ocorréncias na utilizagdo e avarias nos veiculos oficiais e de transporte escolar.

Controlar a quantidade de viagens, os itinerarios, @ quilometragem percorrida e o desempenho dos
velculos.

Controlar e executar o abastecimento de combustivel dos veiculos oficiais e de transporte escolar.
Efetuar o levantamento de dados referentes aos custos do consumo de combustivels.

Verificar se os documentos de todos os veiculos oficiais e de transporte escolar estédo em ordem e
providenciar sua reguiarizagdo em conjunto com a area afim.

Zelar para que todos os veiculos oficiais e de transpoerte escolar transitem com a respectiva
documentacao legal.

Controlar o emplacamento dos veiculos oficiais e de transporte escclar em conjunto com a area
afim.,

Providenciar a guarda dos veiculos oficiais e de transporte escolar em garagem ou estacionamento
proprios.

Recepcionar os veiculos oficiais e de transporte escolar, vistoriando suas condigdes fisicas ao final
do expediente.

Controlar a existéncia e as condigdes de uso dos equipamentos obrigatorios dos veicuios oficiais e
de transporte escolar.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo:  dar suporte administrativo aos diverscs 6rgéos da Secretana

1.

Efetuar o controle dos relggios de ponto e outros meios de registro dos horarics de entrada e s}aida
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a0s Servigores.

Controlar a frequéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de freguéncia
as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao cofreto preenchimento.

Receber os formularios de freqiéncia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim.

Efetuar distribuicdo de vales transporte e contracheques.
Controlar a lotacfio e movimentagio de pessoal, em conjunto com a area afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim.

Controlar a concessao de férias e de licencas aos servidores, elaborando a escala de férias para o
pessoal da Secretaria.

Cantrolar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuicao.
Preparar a redagao e datilografia da correspondéncia do Secretano.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.
Divulgar, no 4mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Crganizar e manter atualizado arguivo de recortes de jornais e publicagBes com assunios de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controiar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestacao de contas dos
adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretana.

Controlar o encaminhamento a area afim, de contas de telefone, dgua e luz de imdveis locados pelo
Municipio ou do propric Municipic para atender a interesse qa Secretana.

Preparar € acompanhar os processos de requisicac de taxa de inscrigdo, diarias e passagens para
os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas.
|
f "

Controfar a execucéo orgamentaria da Secretana. _"'J
f'-.

Desempenhar outras atribuicbes afins,
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ANEXO XX

Organograma da Secretaria

Municipal de Fazenda
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ANEXQO XXI!

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Fazenda

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Objetivo:  planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades financeiras da Administragae Municipal,

10.
11.

12.

13.
14.
15
16.

17.
18.

bem como os servicos atinentes as politicas municipais tributaria e econdmico-financeira,
provendo registros centabeis referentes a execugao financeira e a fiscalizagao tnbutana.

Contribuir e coordenar a formulacéo do Plano de Agdo de Governo Municipal e de programas gerais
e setoriais inerentes a Secretana.

Garantir a prestagao de senvigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
Estabelecer diretnizes para a atuagdo da Secretaria.

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e paoliticas
para sua Consecugao.

Promover a integrago com Orgdos e entidades da Administra¢do Municipal, objetivandc o
cumprimento de atividades setonais.

Promover contatos e relagbes com autoridades e organizagbes dos diferentes niveis
governamentais.

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

Promover a elaboragdo da Proposta Or¢gamentaria Anual, das Diretrizes Orgamentarias, do Planc
Plurianuai de Aplicagao, a execugdo orgamentaria e 0 acompanhamento financeiro.

Propar politicas nas areas tributaria e financeira de competéncia do Municipio.

Conceber, implantar e gerir o sistema de administragao financeira.

Promaver o planejamento e o controle das atividades referentes aos fluxes de recursos financeiros,
orgamentarios e extra-orgamentarios, administrando especiaimente 0os pagamentos a fornecegores e
contratos de financiamento com terceiros.

Promover a arrecadacgéo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento
de leis, decretos, portarias, normas e regutamentos disciplinares da maténa tributana.

Administrar a divida ativa do Municipio.
Promover o pagamento ¢fos compromissos da Prefeitura.
Promover o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuicdes de melhoria da Municipio.

Assegurar a arrecadacdo, diretamente ou por delegagdo, das rendas patrimoniais, industriais e
diversas do Municipio.

Examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais em 1° e 27 instancias administrativas.

Coordenar as atividades de classificag&o, registro, controle e analise dos atos e fatos de natureza
financeira, de origem orgamentdria ou extraordinaria com repercussbes sobre o patriménio do
Municipio, de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores imobiliarios e do controle do caixa

municipal.

18. Desempenhar outras atribuigdes afins.

SECRETARIO-ADJUNTO
Objetivo: viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administragdo Municipal em sua area de

atuagéo, através da adequada gestao da estrutura e dos recursos disponiveis.

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do planc de gestao de
recursos fisicos, materiais e humanos da Administragac Municipal. '

Promover o gerenciamentc técnico da Secretaria, por delegacao do Secretario. {

Substituir o Secretaric quando necessario.
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Articular-se com drgaos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar as agbes a
serem implementadas.

Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar o Secretario nas tomadas de deciséo.

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

Estabelecer e acompanhar padries de qualidade na execugao de atividades.

Participar do processo de planejamento setorial.

Fornecer informagies sobre a execugéo das atividades planejadas.

Indicar necessidades de revisfo de planos.

Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de ahvidades para a sua
execugan.

Tomar providéncias necessarias a viabilizagac das politicas da Secretarfa, dentro dos hmies de
decisao estabelecidos.

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

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

Tomar decisdes relativas a aquisicio de produtos e contratagao de servigos.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte admiristrativo ao Secretano.

1.

BN

w oo =N O O

10.
11.
12.

13.
14,

Executar as atividades de atendimento e recepgao ao publico do Gabinete.
Atender as ligagdes telefénicas dingidas a¢ Secretario,
Providenciar a Agenda diaria da Secretario divulgando-a as partes.

Providenciar os processos de requisigac de adiantamento, taxa de inscrigao, diarias e passagens
para o Secretario, e sua prestacao de contas.

Controlar a comespondéncia oficial do Secretano.

Preparar a redagao e digitagio da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia do Secretario.

Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.
Providenciar servicos de reprografia do Gabinete.

Supervisionar os servigos de controte do transporte oficial do Secretano.
Supervisionar 0s servigos de copa do Gabinete.

Solicitar e supervisionar a execug¢ao dos servicos de limpeza e conservagao de moveis e
equipamentos do Gabinete.

Requisitar matenais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

ASSESSORIA TECNICA
Objetivo: prestar assessoria de planejamento setorial 4 Secretaria.

1
2

Desenvolver estudos setonais necessarios a elaboeracao do Plano de Acao do Governo Municipal.

Elaborar levantamentos, anatises, consolidagde e manutengdo de fluxe de informacgdes setoriais

inerentes aos objetivos da Secretana. ﬁ .
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Acompanhar e avaliar a execugcdo de pianos, programas e projetos, zelande para que sua
implantacédo se dé, rigorosamente, de acorde com as poiiticas e diretrizes do Plano de Agao do

Governo Municipat.

Garantir a perfeita articulagio e compatibitizagéo do planejamento setorial com 0s planos gerais e
setoriais da Administragéo Municipal.

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

Colecionar e analisar informac8es relevantes ao processo de planejamento da Secretaria, em
interagao com as demais areas a ela subordinadas.

Elaborar estudos que fornegam andlises e propostas de alternativas para a formulag&o e revisao
continua das politicas setoriais no decorrer da sua implantagao.

Elaborar analises técnicas que permitam a avaltagfo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implantagido, da consecucao de objetivos e dos efeitos das politicas setonials.

Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as andlises de exeqlibilidade e viabilidade das
acbes propostas no dmbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionals.

Elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informagdes recebidas € analisando seus
aspectos.

Analisar estatisticamente dados coietados para auxiliar na defini¢do de prioridades.
Compilar dados para a proposta crgamentaria da Secretaria, encaminhando-os a area afim.
Fornecer assessaria técnica ao Secretaro em assuntos e situagbes especificas.

Elaborar, anualmente, relatéric de atividades da Secretaria.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

NUCLEO DE ATENDIMENTO AQ CONTRIBUINTE
Objetivo: orientar acs produtores rurais do Municipio de Guarapari e Municipies Conveniados quanto

as normas de procedimentos relacionadas ao Fisco Estadual, Interestaduzl e Municipal.

Orientar acs produtores rurais quanto aos procedimentos de inscrigao Estadual, alteragao e baixa.

Providenciar pericdicamente o vista dos blocas de notas fiscais interestaduais e internas.

Providenciar a digitagdo mensal das notas fiscais interestaduais emitidas pelos produtores rurais no
sistema SICOI.

Orientar aos produtores rurais quamo a emissdo de notas fiscais para leiifes, exposigdes e
apascentamemos.

Qrientar aos produtores rurais quanto ao preenchimente do DUA/ESTADUAL de recolhimento do
RICMS e frete.

Orientar aos produtores rurais quanto ao preenchimento de DUA para pagamento de impostos
interestaduais e Federais.

Qrientar aos produtores rurais quanto ac preenchimento de sua Declaragde Anual de Imposto de
Renda.

Qrientar aos Produtores rurais a importdncia do emplacamento dos seus veiculos autemotores no
Municipio de Guarapari, visando a arrecadacac de impostos.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DEPARTAMENTO DE RENDAS MOBILIARIAS € IMOBILIARIAS
Objetivo:  promover a arrecadagéio do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza ([SSQN) e rendas

municipais, cumprindo e fiscalizande o cumprimento de leis, decretos, portanas, nermas e
regulamentos disciplinares da matéria tributéria, inscrever e manter sob controle a divida
ativa do Municipio, coordenar e controlar as atividades de amrecadacéo, recebimentio e

fiscalizacdo de tributos imobiliarios e as atividades relativas a cadastro, langamento, cobranga

e arrecadacao de impostos, contribuicdes e taxas. M
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Coordenar e controlar as atividades da armrecadacdo e fiscalizacdo do ISSQN e das rendas
municipais.

Qrganizar, orientar e supervisionar as atividades relativas 2 cadastro, langamento e arrecadacéo do
{SSQN.

Manter informade o Secretario de Fazenda acerca da evolugéo das receitas municipais através de
relatdrios periddicos.

Determinar a realizacéo de levantamentos contabeis junto a contribuintes, abjetivando salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal.

Tomar conhecimentos de dendncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-ias, reprimi-ias e
promover as providéncias para a defesa municipai.

Programar, com a Divisdc de Fiscalizagdo, Expedigdo e Controle dos Documentos Fiscais, aches
fiscatizadaoras.

Orientar na interpretacéic da legislacdo relativa a tributos no aspecto de aplicagic de aliquotas e
enquadramento de atividades, objetivando a correta classificacao das atividades econémicas de
acordo com a Classificagao Nacional de Atividades Econdmicas Fiscais (CNAE-F).

Manter intercambio com os demais orgdos que atuem no Municipio para obtencdo de informacdes
de interesse fiscal, que possam suplementar os dados necessarios 3 instrugdo dos processos

relativos as propriedades imobiliarias urbanas do Municipio.

Organizar e coordenar as atividades de Jangamento, cobranga e controie de arrecadagio do imposto
Predial e Territorial Urbano e do Imposto sobre Transmissio de Bens Iméveis.

Acompanhar o comportamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade, por meic de
demonstrativos e boletins de receita, propondo medidas de regularizacao.

Manter informado o Secretario de Fazenda acerca da evolugio das receitas imobiliarias municipais
através de relatérios periodicos.

Desempenhar outras fungdes afins.

DVISAQ DE TRIBUTOS MOBILIARIOS E DIVERSOS
Objetive:  executar atividades relativas a cadastro, langamento, cobranga e amecadacéo de tributos

R N ® o s W

9.

1G.
11.
12.

13.

DIVISAO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS

mobilianos e diversos decorrentes do peder de policia do Municipio.

Interpretar a legisiagéo relativa a tributos mobilidrios nos aspectos de aplicagdo de aliquotas e
enquadramento de atividades.

Crganizar e manter atualizado o cadastro mobilidrio das atividades industriais, comerciais e
prestadoras de servigo das pessoas fisicas e juridicas.

Proceder a orientagdo dos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes.
Efetuar o recadastramente de contribuintes.

Efetuar o controle de baixa de pagamentos de tributos mobiliarios.

Proceder aos lancamentos e expedir guias de recolhimento relativas a tributos mobiliarics.
Cadastrar e controlar os favares fiscais concedidos pela municipalidade.

Executar o controle de cadastro e expedicdo de CertidGes para as atividades industriais, comerciais
& prestadoras de servigo na Municipio.

Emitir Certiddes Negativas de Tributos Mobilidrios.
Fornecer Nada Consta para fins de comprovagdo de regularidade junto a municipalidade.
Expedir Certiddes de Regularidade.

Executar e contralar processos de parcelamento de créditos ndo inscritos em divida. ativa.

Desempenhar autras atribuicdes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Obijetivo: organizar, orientar e dirigir as atividades de langamento, cobranga e controle da arrecadacao
de tributos imabiliancs.

1 Elaborar planta de valores e tabela para langamento de tributos imebilianos, submetendo-a 2
aprovagao superior.

5 Confrolar e atualizar o arquivo de Boletins de Cadastro imobiliario, de Atualizagdo Cadastral, de
Logradouros, de Face de Quadra ¢ de Planta de Quadra.

3 Proceder a anotacdo de alteragdes verificadas nos imoveis tributados, que influam em seu valor
venal, para fins de langamento.

4  Efetuar levantamentos, no focal, para efeito de lancamento de tributos.

Proceder a inscricao dos contribuintes do Imposto Predial e Territorial Urbano, mantendo atualizado
o cadastro imobiliario em todos os aspectos que resultem na concretizagéo do langamento.

6. Pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobiianas sujeitas a tributas municipais.

7 Efetuar o registro das transferéncias de propriedades imévels.

8  Promover a distribuicdo e controle das guias de armecadagao de tributos imaobiliarios.

8  Adicular-se com os cartarios de registro de imaveis no sentido de assegurar gue nac sejam lavrados
instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes a transmissao inter vivos de
iméveis sem que tenha sido page o Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imoveis de competéncia
do Municipio.

10 Efetuar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imdveis a serem
tributados.

11 Articular-se com os 6rgéos afins para atualizagao de informacdes sobre cadastro de terreno €
edificacdes sujeitos aos impostos e taxas de servigos publicos, langados com base na propriedade

au ocupacac de imoéveis.
42 Executar os servicos de averbagdo e emisséo de Certiddies para os imdveis edificadas no Municiplo.
13. Averbar imdveis no cadastro imobiliario.
14. Emitir Certiddes Negativas de Tributos Imobiliarios.
15 Emitir Certiddes de Tempa de Cadastra imabilianto.
16. Executar transferéncias de propriedades imoveis.
17 Distribuir e controlar documentos de arrecadagéo de tributos imaobittanos.
18. Fornecer Nada Consta para fins de comprovagao de regularidade junto & municipalidade.

19. Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE DIVIDA ATIVA E COBRANCA

Objetivo:  planejar, executar avaliar a inscricdo da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer
receitas ndo liquidadas no periodo reguiamentar.

1 Promaver a inscricio da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer receitas ndo fiquidadas no
periodo regulamentar.

Providenciar a cobranga amigavel da Divida Ativa.
Srovidenciar as calculos para parcelamento da Divida Ativa conforme as normas iegais.
Assinar e controlar os Termos de Confissdo de Divida e Compromisso de Pagamento.

Promover a expedicio de Certidées da Divida Ativa e envia-las a Procuradoria Juridica para
cobranca execufiva.

Assinar as Certiddes de Divida Atva.

& W N
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Analisar as suspensdes de exigibilidade dos débitos.

8 Prestar informacdes a Procuradoeria Juridica, sempre que solicitado, a fim de auxihiar nos processas
de execucdes fiscais ou quaisquer Outros em que © Municipio esteja envoivido.

g  Prestar informactes ao Secretario de Fazenda, através de relatérios mensais, sobre o quantitativo
de Cerliddes remetidas 2 Procuradoeria Juridica para execugao. Ei .
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Manter o Secretario de Fazenda informado, através de relatérios mensais, sobre ¢ gquantiiativo de
débitos pagos na Divida Afiva.

Controlar a legalidade, apurando a tiquidez e certeza do crédite, no que se refere ao procedimento
de inscricdo e cobranca administrativa da Divida Ativa.

Articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura com vistas & correta aplicagao da legislagao no que
se refere a inscri¢do da Divida Ativa.

Efetuar a manutencio do sistema informatizado de controle das Certiddes de Divida de Ativa.
Manter o registro dos créditos e tomar providéncias no sentido de corrigir eventuais distorgdes.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE FISCALIZAGAO, EXPEDICAQ E CONTROLE DOS DOCUMENTOS FISCAIS
Objetivo: coordenar os registros e as analises de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,

10
1.

12.
13.

14
15.
16.
17.
18.
19.
20,

21.
22
23,

com o fim de dirigir a fiscalizagio e orientar agdes contra incorregbes, sonegacdo, evasao e
fraude no pagamento dos tributos municipais e executar a expedicdo e o controle de
documentos fiscais.

Efetuar a fiscalizagao tributania.
Proceder ao exame de andlise contabit dos contribuintes.

Organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizacdo rotineira ou dirigida, de acorde com
indicios apontados pela analise fiscal.

Proceder a fiscalizacdo periddica nos estabelecimentos de servigo e naqueles que realizem a venda
de combustiveis liquidos e gasosos, visando verificar a corregéo do recolhimento dos impostos
devidos ao Municipio.

Efetuar sindicdncias sobre a situacfo econdmica de contribuintes, exame de escritas e outras
atividades necessarias a critica ou hormologacéao de langcamentos.

Lavrar NotificacBes, Intimagdes, Autos de infra¢do, bem como providenciar a aplicagao de multas
requiamentares.

Controlar a autorizagéo para impressac de Notas Fiscais por parte dos contribuintes.
Avaliar iméveis para efeito de cobranga do Impoesto sobre a Transmisséc de Bens Imaveis.

Pronunciar-se a respeito de solicitagdo, pelos contribuintes, de enquadramentc nos favores fiscais
previstos na legislagdo tributaria.

Controlar as autorizagbes para inicio de agdes fiscais € Notificagbes preiiminares.

Conferit e cadastrar no sistema informatizado os valores dos termos de langamento de crédito e de
fiscaiizac&o e os Autos de Infragao.

Distribuir Guias de Transmissdo para avaliagao de imoéveis.

Preparar Autos de Infragdc e Termos, encaminhando-os & Divisao de Tributos Mobilianos e
Diversos.

Controlar e distribuir processos aos fiscais.

Fornecer autorizagdo para impressao de documentos fiscatis.

Controtar a numeracgéo e quantidade de documentos fiscais impressos.
Analisar e aprovar modelos de documentos fiscais especiais.

Autenticar documentos fiscais.

Reter, para inutilizagdo, documentos fiscais devolvidos para efeito de baixa.

Recepcionar as AutorizacBes para Impresséo de Documentos Fiscais (AIDF), verificando o seu
correto preenchimento.

Emitir a AIDF, atentando-se para a ordem seqiencial dos documentos fiscais ja autorizados.
Registrar as autenticagdes dos livros fiscais (aberturas e encerramentos).

Efetuar o credenciamento dos estabelecimentos graficos.
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24,

295.

26.
27

28.
29
30.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Verificar se o estabelecimento grafico escothide para confeccionar a Nota Fiscal encontra-se
devidamente credenciado e reqular perante o Municipio,

Efetuar o cancelamento das AIDF ndo utilizadas.
Instruir processos de baixa de inscrigdc sobre as AIDF existentes para o respectivo confribuinte.

Inutilizar as Notas Fiscais ndo utilizadas, procedendo a devida anotacéo no sistema, em caso de
processo de baixa de inscrgao.

Cadastrar os contribuintes para efeitos fiscais.
| iberar a Nota Fiscal de servigos avulsa.
Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE ANALISE E AVALIAGAO DE IMOVEIS
Objetivo: analisar e avaliar 0s imdveis.

1.

2.
3.

e =~ &,

10.
1.
12,
13.

14,

Efetuar levantamentos, no local, para efeito de langamento de tributos, inciusive alteragoes
verificadas nos imaveis tributados, que influam em seu valor venal.

Coletar dados para atualizagdo da Planta Genérica de Valores,

Proceder a inscricdoe dos contribuintes do Imposte Predial e Territorial Urbano, mantendo atualizado
o cadastro imohiliaric em todos os aspectos que resuliem na concretizagao do langamento.

Proceder & anotacdo de alteragdes verificadas nos imoveis tributados, que influam em seu valor
venal, para fins de langamento.

Efetuar o registro das transferéncias de imoveils.
Averbar iméveis no cadastro imobiliario.
Avaliar iméveis para efeito de cobranga do Imposto sobre a Transmissao de Bens imoveis.

Elaborar € manter atualizada a base cadastral, a partir das informagdes apresentadas em processocs
administrativos efou levantadas por érgios competentes ou por convénios com instituigdes afins.

Executar os servigos de cadastramento, recadastramento e revisdo fiscal dos imgveis existentes no
Municipio.

Elaborar e manter cadastros técnicos especificos.

Manter atualizadas as informacdes, levantande indicadores que viabilizem a tomada de decisao.
Efetuar revisao fiscal nas reclamactes de iancamentos de Imposto Predial e Territonal Urbano.

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

Desempenhar outras atribuicbes afins.

DIVISAO DE REVISAQ FISCAL E MANUTENGAO DO CADASTRO IMOBILIARIO
Objetivo: elaborar e manter atualizada a base cadastral, a partir das informagdes apresentadas em

~ ok w N

processos administrativos efou levantadas por 6rgdos competentes ou por convenios com
instituicBes afins, executar os servigos de cadastramento, recadastramento e revisao fiscal
dos imbveis exlstentes no Municipio, manter e atualizar as informagbes do Cadastro
imobilidrio referente aos temas de lotes, edificagbes, quadras, faces de quadras, distritos e

setores fiscals.
Manter atualizados os dados cadastrais do Botetim de Cadastro Imebiliario.
Eiaborar e manter cadastros técnicos especificos.
Desenvolver atividades de intetligagic do Sistema de Tributagdo Municipal cort a base cadastral.
Estabelecer padrdes de qualidade quanto 4 execugao das atividades e a guarda de informagoes.
Manter atualizadas as informacdes, levantando indicadores que viabilizem a tomada de decisao.
Efetuar o recadastramento continuo dos imdveis existentes no Municipio.

Efetuar revisio fiscal nas reclamacdes de langamentos de Imposto Predial e Territorial Urbano.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

8 Efetuar diligéncias a fim de dirimir dividas quanto a langamentos de imposto Predial e Terntonal
Urbano.

0. Coletar dados para atualiza¢do da Planta Genérica de Valores.
10. Confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral
11. Desenhar, editar os dados espaciais do Cadastro Imobiliario.

12. Gerar mapas temidticos com as inforrmagdes do Cadastro Jmobiliario que venham subsidiar a
administracdc municipal em suas atividades de planejamento e gestao.

13. Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE ARRECADAGAC
Objetivo: garantir a correta classificagéo, identificag8o e controle dos tributos arrecadados.
1. Fixar os vencimentos des tributos municipais, fazendo sua divulgagao.

2. Recepcionar, controlar, classificar, verificar a correcdo e preparar documentos de arrecadagao
oriundos da rede arrecadadora.

Contatar agéncias bancérias visando ao controle dos documentos de arrecadagao.
4. Obter a posi¢ao didria e mensal da situagdo da arrecadagao municipal.

5 Proceder a estudos comparativos entre a previsdo e a realizagdo da receita de tributos, visando
dinamizar a arrecadacgao.

Emitir 22 via de documentos de arrecadagao municipal.

Receber e coletar elementos referentes a contribuintes em atraso, a fim de processar a inscrigac em
Divida Ativa.

8  Encaminhar relatérios de contribuintes em atraso 2 Divis8o de Fiscalizagdo, Expedi¢cac e Controle
dos Documentos Fiscais.

g  Desempenhar outras atribuigbes afins.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

Objetive: coordenar e supervisionar a elaboragdo da Proposta Orgamentaria Anuai, das Diretrizes
Orcamentarias, a execugdo orgamentaria e o acompanhamento financeiro.

1. Coordenar a2 elaboragdo dos Projetos referentes a Diretrizes Orgamentarias e Proposta
Orcamentaria.

2, Fixar as cotas financeiras.

3. Prestar suporte técnico aos Assessores Técnicos para a elaboragao da proposta orgamentaria da
respectiva Secretana.

Orientar e coordenar gerencialmente a execugdo orgamentaria das Secretarias Municipais.
Orientar e coordenar o acompanhamento financeiro das Secretarias Municipais.

Levantar e manter dados, informacdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de suas
atividades.

Encaminhar, as Secretarias Municipais, relatdrios sobre a execugao orgamentana,
Prestar orientacdo técnica as demais unidades administrativas do Poder Executivo Municipal.
Analisar e encaminhar processos de suplementagac orgamentaria.

10. Auxiliar na coordenacao da elaboracgdo do Projeto de Lei referente ao Plano Plurianual.

11. Desempenhar outras atribuigcfes afins.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO ORGCAMENTARIO

Objetivo:  planejar e elaborar projetos de Lei referente & proposta orgamentaria, a Diretnzes
Orcamentarias e Planos Plurianuais, realizando ¢ controle e modificagao orgamentaria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

5 Manier o controle sobre o mercado e aplicagdes financeiras.

Comunicar ao Secretario Municipal de Fazenda a existéncia de quaisquer diferengas nas prestacoes
de cantas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente
com o responséavel pelas omissoes.

7. Manter-se permanentemente informado sobre leis, decretos e dispositivos governamentals
pertinentes ao funcionamento da Prefertura.

Promaver um bom fluxc de informagdes gerenciais para o Secretario Municipal de Fazenda.

o  Fazer reunides com as unidades que lhes estdo subordinadas, para prevenir e/ou sanar problemas
de ordem operacionai das Unidades Administrativas.

10 Orientar e fiscalizar, em todos os niveis, 0os procedimentos, convencdes & normas técnicas de
contabilidacte, de acordo com a legislagao.

11 Manter atualizada a contabitidade financeira, orgamentéria e patrimeniat do Municipio, de modo a
poder informar permanentemente o andamento dos programas e projetos municipais, bem Como
outras operacdes em que intervenha o Municipio.

12. Supervisionar a escrituragdo contabil sintética e analitica das operacfes financeira e patrimoniais
resultantes ou ndo da execucdo orcamentaria em todas as suas fases, visando demaonstrar a
situagdo patrimonial.

13. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncia, depdsitos e pagamentos
de valores pertencentes ao Municipio.

14. Providenciar, nos prazos legais, os balancetes, o balango geral e outros documentos de apuragac
contabil

15. Manter ¢ controle sobre a movimentagéc das contas bancarias, efetuando a conciliagao dos saldos
pancanos.

16 Comunicar ao Secretario de Fazenda, a existéncia de quaisquer diferengas nas prestagbes de
contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidaramente
com o responsavel pelas omissoes.

17. Verificar e avaliar a correcdc da escrituragdo contabil wtilizada peia Prefeitura Municipal de
Guarapari de acordo com a legislagéo, os principios contabels, as convengdes, nommatizagac do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

18. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE FINANCAS

Objetivo: controlar as atividades referentes aos fluxos de recursos financeirgs, orgamentarios e extra-

R

orcamentérios, administrando os pagamentos a fornecedores e contratos de fornecimento &
financiamento com terceiros, atualizar e controlar o registro das dotagbes consignadas no
orcamento, bem como dos créditos abertos, efetuar a analise e liberagao dos processos
destinados ao pagamento.

Gerir as reservas financeiras da Prefeitura.

Efetuar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem come acompanhar sua
execucdo, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para otimizar seus resuftados.

Manter ¢ Secretério Municipal informado sobre a disponibilidade dos recurses financeiros e fluxo de
pagamentos.

Efetuar o controle e execuclo orgamentdria e extra-orcamentana.

Controlar os contratos de fornecimento e financiamento da Prefestura.

Elaborar, mensalmente, demonstratives referentes as despesas empenhadas.

Acompanhar a movimentagéo de dotagées orgamentarias, assim coma de fundos especials.

Proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por conta de créditos ou de dotagbes
orgamentanas.

Conferir a classificacdo das despesas or¢amentarias previamente ac seu empenho. Q};}
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10.

1.
12.
13.
14,
15.
16.

17
18.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Controlar 0 empenho prévio da despesa, e a anulagc de empenhos, realizade pelos Qrgaos
praprios das Secretarias Municipais, verificando a correta utilizag8o das dotagbes orgamentarias e
dos créditos abertos.

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

Promover o enquadramento e suplementacéo das dotagoes.

Emiiir relatérios periédicos de controle da execucdo orgamentaria de forma detathade.

Efetuar fancamentos dos Decretos de supiementagdo e anulagao das dotagbes orgamentarias.
Orientar e controlar os procedimentos de pagamento.

Realizar diariamente o levantamento dos pagamentos efetuados para o controle dos saldes
bancanos.

Emitir cheques e ordens bancarias na forma prevista em Lei.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE CONTABILIDADE, TOMADA E PRESTAGAO DE CONTAS
Objetivo: verificar, preparar e escriturar documentos sujeitos a lancamentos contabeis, controlando

11.

12.

13.
14.

receita e despesa, bem como registrar contas; controlar os depésitos e retiradas bancarnas,
conferindo e registrando diariamente os extratos bancarios, calculando os rendimentos de
aplicages financeiras, retorno dos pagamentos por ordem bancarias, cheques ou em meio
magnético e propondo as medidas para eventual acerto, elaborar as prestacdes de contas a
Camara Municipal, Tribunat de Contas e demais 6rgéos Federais e Estaduais, registrar 0s
atos e fatos relativos as operagles orgamentarias, financeiras, patrimoniais e extira-
orcamentarias e controlar a tomada e efetuar a prestagée de contas de recursos envolvidos
em agdiantamentos, diarias e convenios,

Proceder a lancamentos contabeis das despesas e receitas do Municipio,

Providenciar a escrituracdo de todos os atos pertinentes a gestdo do patriménio, bem como de
outras documentos sujeitos a escrituragdo contabil.

Providenciar a escrituracdo de operagdes relativas a direites e obrigagbes de contratos, convenios
ou outros termos firmados.

Providenciar a escrituracio das liberagdes e prestagdes de contas de adiantamentos, sob a
responsabilidade de servidores.

Promover o registro Contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Guarapari, tanto
mdveis guanto imdveis, acompanhande as variagdes havidas e propondo as providéncias que se
fizerem necessarias.

Cantrolar os saldos bancarias e efetuar as conciliagbes bancanas.

Elaborar balancetes mensais e as prestagbes de contas a2 Camara Municipal e Tribunal de Contas
do Estado do Espiritc Santo.

Realizar o encerramento do exercicio, encerramento do Balango Geral, demonstrando as variagdes
acormidas na situagéo patrimonial.

Propor mudanga de fluxo de servigos direcionado ao sisterna contabil.

Acompanhar as mudangas das legislagbes municipais, estaduais e federais para propor mudangas
e/ou adequaghes no sistema informatizado de execugdo orgamentana e contabilidade pablica.

Providenciar o controle dos saldos bancarios, bem como os depdsitos e retiradas bancarias,
conferindo diariamente os exiratos de contas correntes, calculando-os e propondo as medidas
necessarias para eventual acerto.

Conferir nos extratos bancérios os pagamentos efetuados no dia anterior, por ordem bancana,
cheques ou meio magnético, registrando os valores para controle de saldo bancaric e propondo as
medidas necessatias para eventual acerto.

Emissao de relatdorios com os saldos bancérios para informacéo ao Diretor,

Conferir os documentos pertinentes a realizagao de despesa e armecadagdo de receita, confrontando

com os extratos bancdarios dianamente. . *ﬁ ; E i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Efetuar o controle das contas da rede arrecadadora, registrande os valores arrecadados e
controlando os recebimentos através dos BRAM's (Boletim de Recebimento de Arrecadagio
Municipal).

Controle da documentacio e avisos bancdrios referentes aos créditos e débitos nas contas da
Prefeitura Municipal de Guarapari, bem como seu arquivamento.

Prestar informacdes contabeis sobre a situagdo orgamentatia, financeira e patnmonial.
Elaboracdo dos balancetes mensais para envic a Camara Municipal e Banca Central.

Preparagio, geragdo e conferéncia dos arquivos em meio magnético para envio aa Tribunat de
Contas do Estado do Espirito Santo (SISAUD).

Elaboracdo da prestagdo de contas do FUNDEF para envio ac Tribunal ge Contas do Estado do
Espirito Santo, Secretaria Municipal de Educagac, Ministério da Educacdo e Ministério Fublico.

Eiaborar mensalmente a conciliagio dos saldos bancarios e das contas extra-orgamentana.

Efetuar a andlise dos processos, bem como sua decumentagao, disponibilizando para o Tribunal de
Contas do Estado do Espiritc Santo.

Proceder a lancamentos contabeis das receitas e despesas do Municipio.

Efetuar a escrituragio das liberagbes e prestagbes de contas de adiantamentos, sob
responsabilidade de servidores.

Conferir mensalmente 0s balancetes orgamentario, financeiro e patrimonial do Municipio.
Efetuar a contabilidade e o controte da arrecadacéo bancaria.
Conferir os documentos pertinentes a realizacio da despesa e arrecadagao da receita.

Efetuar a escrituracfio de tados os atos pertinentes a gestéo do patrtmadnio municipal, bem como de
outros documentos sujeitos a escrituragao contabil.

Realizar o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Guaraparn, tanto moveis
quanto iméveis, acompanhando as variagdes havidas & propondo as providéncias que se fizerem
necessarias.

Contabilizar as depreciagdes ou reavaliagbes dos bens patrimoniais.

Efetuar a escrituracdo de operagdes relativas a direitos e obrigacbes decorrentes de contratos,
convénios ou outros termos firmados.

Registrar e controlar a divida pubtica.
Contabilizaco da folha de pagamento.
Efetuar a tomada de contas dos depositérios financeiros do Poder Publico Municipal.

Efetuar o controle de prestagdo de contas de entidades beneficiadas com apoio financeiro da
Prefeitura.

Efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda de bens pablicos municipais, promavendo
a devida contabilizagdo dos almoxarifados.

Efetuar o controle financeiro de todos os convénios da Prefertura.
Controlar e autorizar a liberagio de adiantamentos e dianas.
Controlar os adiantamentos fornecidos, efetuando sua devida contabilizagao.

Desempenhar cutras atribuigdes afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrativo aos diversos 0rgaos da Secretaria.

1.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de enfrada e saida
dos servidores da Secretana.

Controtar 2 frequéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de fregléncia
a5 diversas unidades administrativas da Secretaria e ofientar quanto ao correto preenchimento.

Receber os formularios de freqiéncia preenchidos, controlar € encaminhar 2 area afim. |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADC DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Efetuar distribuicdo de vales transporte e contracheques.
Controlar a lotacdo e mavimentagio de pessoal, em conjunto com a area afim.
Manter atualizado o cadastra funcional dos servidares, em conjunto com a area afim,

Controlar a concessdo de férias e de licencas aos servidores, elaborando a escala de férias para ¢
pessoal da Secretana.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distnbuigao.
Preparar a redagao e datilografia da cemespondéncia do Secretaro.

Despachar a correspondéncia da Secretafa.

Divulgar, no mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Organizar e manter atualizade arguive de recories de jornais e publicacbes ¢om assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controiar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhandoe a sua prestagao de contas.
Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretara.

Cantrolar 0 encaminhamento, 3 Secretaria Municipal de Fazenda, de contas de telefone, agua e luz
de imoveis locados pele Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, diamas e passagens para
os servidores da Secretaria, até a prestagao de contas.

Controlar a execucdo or¢gamentaria da Secretaria.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTOC

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XXii}

Organograma da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XXIV

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

SECRETAR!A MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Objetivo: formular e aplicar a Politica Municipal de Meic Ambiente, objetivando a protecao, a

e ~ @ m

10.

11.

12.

13.

14,

13.

16.

17

18.

18.

recuperacéo e a methoria da quafidade ambiental do Municipio de Guarapari.
Estabelecer diretrizes destinadas 4 methoria das condigbes ambientais do Municipio.

Articular-se com instituicbes federais, estaduais e municipais para a execugdo coordenada de
programas retativos a preservagao dos recursos naturais renovaveis,

Articular-se com orgdos federais e estaduais com vistas & obtengdo de financlamento para
programas refacionades com o reflorestamento ou manejo de florestas do Municipio.

Colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com a companhia
concessionaria de servicos plblicos na drea de saneamento, na elaborag@o e execugao de planos e
medidas que visam o controle da poluigde causada por esgotos sanitanos.

Planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio.
Preservar e restaurar os processos ecolégicos essenciais e a integridade do patrimdnio genético.

Proteger a fauna e a flora.

Promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluicdo e de prevengado de riscos
de acidentes das instalagdes e atividades de significative potencial poluidor, incluindo a avaliagao de
seus efeitos sobre o meio ambiente, bem como sobre a salGde dos trabalhadores e da populagac.

Coordenar a fiscalizacio da producdo, da estocagem, do transporte, da comercializagao e da
utilizacdo de técnicas, métodos e instalagdes que comportem risco efetivo ou potencial para a sadia
qualidade de vida € ¢ meio ambiente.

Exigir, na forma da Lei, para a implantagéo ou ampliagdo de atividades de significative potencial
ooluidor, estudo prévic de impacto ambiental, a que se daré publicidade, assegurada a participacao
da sociedade civit em todas as fases de sua elabgoracao.

Estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes de gualidade ambiental.

Promover medidas judiciais e administrativas de respensabilizacao dos causadores de poiuigao ou
degradacio ambientat

Exigir, na forma da Lei, através do 6rg&c encarregado da execugdo da politica municipal de protecao
ambiental, prévia autorizacdo para a instalagdo, ampliagdo e estimular a utihzacao de alternativas
energéticas, capazes de reduzir os niveis de poluigdo, em particular ¢ uso do gas natural e do
biogas para fins automotivos.

Implantar unidades de conservagdo representativa dos ecossistemas originais do espago territorial
do Municipio.

Incentivar a integracdc das universidades, instituigdes de pesquisa e associages civis nos esforgos
para garantir e aprimorar o controle da poluigao, inclusive no ambiente de trabalho.

Orientar campanhas de educagiao comunitaria destinadas a sensibilizar o publico e as instituigdes de
atuagdo no Municipio para os problemas de preservagdo do meio ambiente.

Garantir o amplo acesso dos interessados as informagdes sobre as fontes e causas da poluigac e da
degradagac ambiental.

Promover a conscientizacio da populagio e a adequacdo do ensino de forma a assegurar a difusao
dos principios e objetivos da protegao ambiental.

Assessorar a Administracdo Municipal em tados os aspectos relativos a ecologia e a preservagao do
meia ambiente.

SECRETARIO-ADJUNTO
Objetivo: viabilizar internamente a execugdc das politicas da Administragao Municipal em sua area de

atuacao, através da adeguada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Goordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do ptano de gestaoc ge
recursos fisicos, materiais e humanos da Administra¢éo Municipal.

Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegagao do Secretario.
Substituir ¢ Secretaric quando necessario.

Articular-se com o6rgios que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar as agoes a
serem 'mplementadas.

Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetes em desenvoivimento,
Assessorar 0 Secretario nas tomadas de decisao.

Estabelecer e fazer cumprir metas, paoliticas de execugao de atividades, cronogramas e priondades
para as diversas areas da Secretana.

Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execugao de atividades.
Participar do processo de planejamento setorial.

Fornecer informagdes sobre a execucdo das atividades planejadas.

Indicar necessidades de revisdo de ptanos.

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

Tomar providéncias necessarias a viabilizagdo das politicas da Secretaria, dentro dos fimites de
decisdo estabelecidos.

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas € projetos a cargo da Secretana.

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

Tomar decisdes relativas 4 aquisigio de produios e contratagdo de servigos.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrative ao Secretario.

1.  Executar as atividades de atendimento e recepcdo ao publico do Gabinete.

2. Atender as iigagdes teiefdnicas dingidas ao Secretario.

3. Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.

4. Providenciar os processos de requisigdo de adiantamento, taxa de inscrigio, diarias e passagens
para ¢ Secretario, e sua presta¢ao de contas.

5. Controiar a comrespondéncia oficial do Secretario.

8. Preparar a redagéo e digitagao da correspondéncia do Secretario,

7. Despachar a correspondéncia do Secretario.

8. Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.

9.  Providenciar servi¢os de reprografia do Gabinete.

10. Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial do Secretario,

11. Supervisionar 0s servigos de copa do Gabinete.

12. Solicitar e supervisionar a execugdo dos servicos de limpeza e conservagac de movels e
equipamentos do Gabinete.

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

14. Desempenhar outras atribuigoes afins.

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: prestar assessoria técnica a Secretana.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Elaborar diagndsticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.
Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo do Plano de Agéc do Governo Municipal.

Elaborar levantamentos, anilises, consolidagdo e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretana.

Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zZelando para que sua
implantagdo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Acao do

Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizag&o do planejamento setorial com os planos gerais e
setoriais da Admintstragac Municipal.

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

Colecionar e analisar informacbes relevantes para o processo de plangjamento da Secretaria, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas.

Elaborar estudos que fornegam andlises e propostas de alternativas para a formulagac e revisao
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua imptantagao.

Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagéo pefiédica e sistematica da coeréncia interna, da
implantac&o, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das poiiticas setoriais.

Compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-os a area afim.
Supervisionar o controle e a execug¢do orcamentaria e financeira da Secretana.

Coletar dados e elaborar relatarios para subsidiar as andlises de exequibilidade e viabilidade das
aches propostas no mbito das estratégias potiticas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informacgdes recebidas, analisando seus aspectos
e definindo os dados necessarios a coleta e o conteldo de relatérios de diagndsticos.

Anatlisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdo de priondades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretarno em assunios e situagdes especificas.
Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no ambito de toda a Secretaria.

Desemperthar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTOQ DE EDUCAGAO AMBIENTAL E AREAS VERDES
Objetivo: planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades educativas e informativas junto aos 6rgaos

governamentais, ndo governamentais e a populagdo em geral, desperiando ¢ interesse e
envolvimento para com as questdes ambientais, dentro de uma visdo politica, social,
econdmica e cultural, que leve a melharia da qualidade de vida; e planejar, implementar,
coordenar, conmtroilar e monitorar os projetos e atividades necessarias a preservacéo,
conservag8o, manejo, recuperacdo dos espacgos territoriais especialmente protegidos, dos
pargues, pragas, jardins e arborizagao urbana.

Articular-se com outros 6rgdos pidblicos ou entidades privadas nacionais ou internacichals afins
objetivando o desenvolvimento de suas atribuigées e intercambio de informacgdes.

Planejar, organizar e executar campanhas permanentes de sensibilizacdo popular quanto as
questdes ambientais, por meio dos veiculos de comunica¢ao existentes, articuiando-se com as
demais Secretarias Municipais.

Promover a aquisicdo, producéo e elaboragde de recursos audiovisuais para utilizar como apeio nos
programas de educagao ambiental e outros,

Apoiar eventos ou programas de outros érgdos que tenham como objetivo sensibilizar a populagao
para a questio da preservacdo ambiental.

Promover eventos comermorativos a questac ambiental e outros.

Planejar, organizar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Educagao, curses de
treinamento de professores para inclusdo de programas e atividades de educag@o ambiental nas
ascolas municipais.

Promover a articulagdo entre a Secretaria e entidades ou representantes das comunidades
municipais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagao, programas de educacdo ambiental

nas escolas municipais, de forma permanente, multi e interdisciplinar, contemplando as questoes
locais, regionais, nacionais e mundiais.

Promover o desenvolvimento da educacio ambiental e sanitaria em todos os niveis de ensinc no
Municipio.

Divulgar, junto acs demais 6rgdos da adminisiragée municipal, as informagoes relativas aos hens
sob protegdo legal e preservacao.

Propiciar o desenvolvimento de pesquisas hibliegraficas sobre o meio ambiente, vinculando o saber
escolar & vida cotidiana.

Realizar gincanas, oficinas e teatros junto a rede escolar.
Executar atividades necessarias a realizacac de projetos e eventos.
Coordenar as agoes realizadas por terceiros com vistas 2 realizagéo de projetos e eventos.

Acompanhar a instalagio e remogdo de equipamentos necessarios 4 realizacdo de projetos e
eventos.

Atestar a realizagdc de agdes empreendidas por terceires em projetos e eventos.

Coordenar a elaboragdo, do Plano de Manejo de Unidades de Conservagio e dos Planos Diretores
de Parques e Areas Verdes.

Coordenar a revisao e a atualizacado periddica do Zoneamento Ambiental, em conjuntc com outros
6rgaos de Secretaria e da Prefeitura Municipal de Guarapari.

Coordenar a elaboracio e acompanhar a execugdo de projetos de recuperagao paisagistica em
areas degradadas.

Coordenar a elaboracdo e acompanhar a execugao de projetos de reflorestamento.

Coordenar a elaboracdo e acompanhar a execugdo de projetas paisagisticos e da arbonzagac
urbana.

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visam a protecdo, a

conservacio e a recuperacio de dreas protegidas e de interesse ambiental, a arborizagéo urbana, a
zona costeira e aos seus ecossistemas.

Elaborar o programa e cronograma de execugdo de servigos nas areas verdes, das empresas
contratadas.

Propor a criagéo de espagos territortais especialmente protegidos.

Propor normas técnicas, regulamentos e padrées de protegdo, conservacao e melharia do meio
ambiente e uso dos recursos naturais, observada a legislagao vigenie.

Coordenar as acdes preventivas e cometivas de protegéo de ecossistemas.

Acompanhar e avaliar a administragao de Unidades de Conservagao e dos Parques.
Acompanhar e avaliar o planejamento de produgao vegetal.

Fornecer os dados necessarios a elaboracio dos Relatdrios Gerenciais Executivos.

Propor a elaboragao de programas, projetos ¢ atividades para a elaboracéo do Plano Plurianual.
Assessorar os demais 6rgios da Secretaria, dentro de sua competéncia.

Elaborar normas técnicas e procedimentos administrativos para o perfeito gerenciamento das pracas
e jardins.

Elaborar normas técnicas para o plantio, poda, arranquio e outras necessarias a arborizagéo urbana.

Articular-se com universidades e instituicdes de pesquisas para o desenvolvimento de estucos
necessarios a preservacio, conservagao, recuperacio e manejo dos ecossistemas.

Estudar e propor medidas visando a atenuar ou corrigir as causas de desequitibrio nas condigdes
ambientais, tais como a eliminagdo, dentre outros, de despejos residenciais, haspitalares ou

industriais “in natura’, em cursos d'agua ou redes pluviais, poluicdo atmosférica, poluigac senora e
agentes biocidas.

Promover a elaborac8o de normas relativas a manutengdo, conservagao e administracao dos
recursos naturais renovaveis existentes no Municipio.

Identificar e propor medidas adequadas para a preservacdo de areas e espécies de importancia
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ecologica, paisagistica ou por motivo de sua localizagao, raridade e heieza.

38. Catalogar, classificar e divulgar o material técnico relacionado ac meio ambiente, inclusive plantas,
desenhos e material informative e audiovisual da Secretaria,

39  Promover a administragac das Unidades de Conservagao.
40. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAD DE EDUCACAO AMBIENTAL

Objetivo: executar as atividades educativas e informativas da politica ambiental do Municipio e
promover atividades educativas e informativas de sensibilizagdo para a preservacaq,
conservagado e recuperagdo ambiental, propiciando & populacdc em geral acessc 2
informacdes sobre meic ambiente e ecologia,

4+ Desenvolver a educacdo ambiental em todas as escolas da rede municipal de ensino, em conjunto
com a Secretaria Municipal de Educacao.

Propiciar o desenvolvimento de pesquisas sobre o meio ambiente.

3 Afuar no sentido de formar consciéncia publica da necessidade de proteger, melhorar, conservar €
recuperar 0 meio ambienie.

4. Cantribuir para a formagéo de grupos organizados de alunos e/ou professores das escolas da rede,
no sentido de fomentar sua intervencdo conscienie no meio ambiente e o entrosamento da escola
com a comunidade.

5. Promover, organizar e realizar atividades educativas como palestras, seminaros, mesas redondas,
cursos, reunides técnicas, visando a envolver a comunidade nhas discusstes acerca do meio
ambiente e suas inter-relagbes com o processo produtivo e suas vertentes sociais, econdmicas,
politicas e culturais.

6. Planejar, organizar e realizar feiras, campanhas educativas, gincanas, exposigbes e outras
atividades que estimulem a participagao da comunidade, despertando-a para as questbes
ambientais.

7. Desenvolver valores que provoguem mudangas nas atividades individuais e coletivas com a
finalidace de criar uma interacdo harmdnica entre © homem e o meic ambiente.

8. Promover a dinamizagio dos movimentos populares e sindicais e seu envolvimento critico nos
problemas ambientais do Municipio.

9. Conhecer as principais caracteristicas e especificidades dos movimentos populares e sindicais do
Municipio através do mapeamento das entidades existentes, da identificacdo de suas principais
formas de organizagdo e manifestagdo, da identificagdo de suas principais demandas e
reivindicagdes, da identificagdo de seus principais interlocutores, do conhecimento da imagem que
as liderancas tém do meio ambiente e da preparacdo da comunidade para participa¢do em
audiéncias pUblicas, informando sobre o projetc a ser submetidc a seu exame.

10. Sensibilizar as liderangas populares e sindicais a partir de uma viséo de desenvclvimento sustenfado
para a melhoria da qualidade de vida da populacac.

11. Promover acbes, junto as liderangas, que divulguem o conhecimento do patrimdnio ambiental do
Municipio.

12.  Promover aches, através do processo educativo e informativo, visando a contribuir na preservacao,
conservacio e recuperacgéo do patriménio ambiental do Municipio.

13. Organizar palestras, encontros, foruns, seminanios, cursas e reunides técnicas visando a envolver a
comunidade nas discussbes sobre o meio ambiente.

14 Criar mecanismos efetivos de participagdo da comunidade nas decises e acoes relativas as
questdes ambientais do Municipio.

15. Promover e executar programas e projetos de educagdo ambiental voltados as Unidades de
Conservagao,

16. Apoiar iniciativas da comunidade no que se refere a educagdo ambiental.

17 Promover medidas de conscientizacdo da populagao sobre a necessidade de proteger e mefhorar o
meio ambiente.

18. Divuigar os projetos ambientais do Municipio, visando a estimular 2 comunidade a utilizar-§¢ dos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

servicos prestados pela Secretana.
19. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAOQ DE ARBORIZAGAO, PAISAGISMO E ECOSSISTEMAS

Objetivo:  executar as atividades de reflorestamento, arborizacao e paisagismo, inciuinde plantio, poda,
substituicao, tratarnentos fitossanitarios e areas livres, elaborar normas e instrucgdes técnicas,
acompanhande a implementagfo dos projetos definidos no plano de agao da Secretana.

1.  QGerir o arquivamentic e a expedigdo de informagdes relacionadas a areas verdes, de lazer,
logradouros ¢ meio ambiente em conjunto com a area afim.

2 Pianificar e orientar quanto as normas técnicas de plantio, visando a producidc de mudas de arvores,
fiores, fothagens e arbustos.

9 Exercer as atividades de arborizacio, poda e plantio e desenvolver estudos e projetos de
paisagismo.

4. Providenciar o plantio, replantio, poda e remogao, e manier atualizado o cadastro de arbonzagao
pubtica.

5. Manter viveiros de plantas até o atingimento de porte ideal para arborizacac de vias e logradouros.

6§  Executar os tratos culturais adeguados para o bom desenvolvimento da arborizagdo, através da
capina, desbrota e adubacac.

7.  Providenciar a produgdo, reprodugdo e cultivo de espécies vegetals para arbonzagdo, jardinagem e
outras demandas do Municipic.

8  Manter e administrar o viveiro municipal visando & aquisigio e muttiplicagao de plantas destinadas
a0s parques, jardins, pragas e arborizagao.

9.  Promover e estimular a produgdo e reprodugdo de sementes e mudas, destinadas a programas,
projetos e atividades de ampiliagdo da arborizagaa e orhamentagio de pragas, parques, jardins €
{ogradoures pablicos.

10. Realizar pesquisas schre nutricdo e propagacao de espeécies vegetals.

11 Cultivar espécimes vegetais destinados & arborizagaoc e arnamentacao de logradouros publicos.
12. Aplicar normas técnicas de plantio, adubagao, irmigagao e pulverizagao.

13. Manter controle atualizado do estoque de mudas, por espécie e tamanho.

14. Combater pragas, doengas € ervas daninhas em viveires.

15 Promover a manutengao de floreiras instaladas em ruas e iogradouros.

16. Supervisionar a extragac de arvores.

17. Preparar piantas, bases cartograficas e desenhos necessarios ac desenvolvimento de projetos,
estudos, pesguisas € outros.

18 Efetuar o ievantamento e sistematizacdo de informagBes cientificas para o desenvolvimento de
projetos e pesquisas.

19. Desenvolver, em conjunto com os érgdos afins, projetos de pesquisa ambiental.

20. Implantar as agdes necessarias ao reflorestamento e a arborizacdc urbana, inclusive nos parques,
pracas, jardins e outros logradouros.

21 Realizar a manutengio dos refiorestamentos e da arborizacao urbana, inciuindo poda, substituicdo,
tratamentos fitossanitarios e area livre.

22 Propor elaboragiio de projetos de reflorestamento e de arborizagdo em logradouros e bairros com
deficiéncia ou auséncia de arbonzagac.

23 |dentificar necessidade de espécies adequadas ao plantio em situacao nao ideal de arborizagao
urbana.

24 Fornecer dados para atualizagio do cadastro da arborizacao urbana,
25. Elaborar projetos de recuperagfo paisagistica em areas degradadas.

26. Elaborar planos de manejo em conjunto com as Unidades de Conservacgao.,
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30.

31.
32.
33.
34,

35.

36.

37.

38.

39.
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41,
42
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44,

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Promover © detalhamento do Plane Paisagistico do Municipio.

Compatibilizar os planos, projetos e atividades de protecdo, conservacde e melhoria do meio
ambiente, definidos pelo Executivo Municipal, com outros estabelecidos nas demais esferas de
governo, objetivando a conjugagao de esforges para o methor alcance dos objetivos colimados.

Propor regulamentacéo de leis.

Preparar minutas de instrumentos legals para 3 criacAo e desapropriacho de areas de interesse
ambiental.

Assessorar os demais orgios da Secretaria no uso da competéncia legal.

Desenvolver normas e padrdes de controle de qualidade ambiental.

Revisar e atuatizar periodicamente o zoneamento ambiental.

Formular, aplicar e promaver a difusdo de nomas iécnicas, regulamentos e padrdes de protegao,
conservacio e meihoria de meio ambiente e o uso e manejo dos recursos ambientais, observadas

as legislagBes federal e estadual.
Propor normas visando o contrele da poluigdo ambiental em todas as suas formas.

Promover o estudo de normas técnicas e estabelecer padrdes de protecao, conservagac e melhona
do meio ambiente, observadas as legislagbes federat e estadual pertinentes.

Responder a consuftas sobre a matéria de sua competéncia, orentando os interessados e © publice
em gerai quanto 4 apficagdo das normas de protecao ambiental.

Adotar medidas de protecdo ambiental e preservagao ecolégica nas unidades de conservacgao €
entornos.

Fornecer dados para a atualizagdo do inventario relativo a fauna e a flora das unidades de
CONServacgao.

Providenciar e organizar “in foco” s medidas para o bom desenvolvimento dos programas & projetos
ambientais previstos para a unidade.

Programar e controlar as visitas nas unidades de canservagao.
Participar da elaborac8c e implantar planos de manejo das unidades de conservacao do Municipio.
Conservar @ manter, em perfeitas condigdes, as unidades de conservacao.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E FISCALIZAGAC AMBIENTAL
Objetivo: coordenar e executar as operagdes de controle ambienta! definidas na Politica Municipal de

Meio Ambiente e legislagdo complementar, planejando, coordenando, avaliando e executando
os procedimentos de licenciamento, contrale, monitoramento € fiscalizagdo de atividades
potencial ou efetivamente poluidoras efou degradadoras do ambiente.

Planejar, coordenar e acompanhar a implaniagao de planos, programas e projetos que visem ao
controle da poluicdo e da degradagdo ambiental

Controtar e disciplinar a localizagao, implantacdo, operagac e ampliagdo de atividades de qualquer
natureza, que possam causar poluigdo cu degradagao ambiental,

Licenciar as atividades de localizacéo, imptantacéo, operagdo e ampliacdo de atividades de quaiquer
naturéza, qQuUe possam causar poiuigéo ou degradacao do ambiente.

Coordenar, executar e atualizar o levantamento das condigbes ambientais do Municipic.

Cadastrar as indUstrias e empresas com atividades capazes de produzir modificagbes que
deterioremn as condigtes ambientals.

Identificar as areas urbanas de maior confluéncia de atividades petencial ou efetivamente poluidoras
e degradadoras do ambiente, para subsidiar o Zoneamento Ambiental.

Assessorar tecnicamente os demais 6rgaos municipais, em assuntos gue se referem ao meio
ambiente e & qualidade de vida, assim como aqueles relativos a legislagdo ambiental vigente.
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Adotar medidas administrativas, dentro de suas atribuigoes, para compatibilizar o desenveolvimento
urbano com as Politicas Municipais de Meio Ambiente e de Saneamento e o desenvolvimento
sustentavel.

Determinar a realizagdo de auditorias ambientais.

Propor a elaboragdo de normas técnicas e padrées de controle ambiental definidos pelo Codigo
Municipal de Meio Ambiente, em consonancia com a legistac@o federal ¢ estadual perfinentes.

Colaborar com os 6rgéos competentes, na elaboragac de programas de controle do uso do solo,
guanto ao combate a erosao,

Monitorar a qualidade ambiental.

Desenvoiver. em conjunto com érgéos afins, projetos de pesquisa para a methoria da qualidade
ambiental.

Realizar estudos para a revisdo do Zoneamento Ambiental.
Realizar ¢ controle e menitoramento do Zoneamento Ambiental.

Responder a consulias sobre matéria de sua competéncia, orientando os interessados e o publico,
em geral, quante a aplicagdo de normas de protecdo ambiental, entre outras.

Propor medidas visando a atenuar ou Cormigir a poluigo hidrica causada por despejos residenciais,
hospitalares cu industriais in natura, no solo, emn Cursos d'agua ou galerias pluviais.

Propor medidas visando a atenuar ou corrigir a poluigdo atmosférica e sonora.
Fornecer os dados necessanos a elaboragio do Relatério Gerencial Executivo.
Propor programas, projetos e atividades para a elaboracéo do Plano Plunanual.

Desempethar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTEL
Objetivo: executar atividades relacionadas ao licenciamento ambiental de atividades potencial ou

10.
1.

12,

efetivamente poluidoras.
Cadastrar as atividades potencial ou efetivamente poiuidoras.

Analisar os requerimentos de licenga ambiental para definigdo e enquadramento, quanto ao tipo de
licenca a ser deferida.

Realizar a anatise técnica e emitir os respectivos pareceres hos processos de requerimento de
licenca ambiental para localizacao, instalacfo, operacdo € ampliacdo de atividades potencial ou
efetivamente poluidoras.

Elaborar os pareceres técnicos para a exigéncia de Estudo Prévio de Impacto Ambiental — EPIA,
Relatérios de Impacto Ambiental — RIMA e Declaragéo de Impacto Ambiental - DIA.

Claborar ou avaliar os termos de referéncia para o EPIA, RIMA e DIA exigidos no licenciamenta
ambiental.

Elaborar as licengas ambientais a serem deferidas.

Realizar visiorias técnicas para acompanhar e fiscalizar o cumprimento das condicionantes exigidas
nas licencas ambientals.

Monitorar os processos de gestdo e da qualidade ambiental, decorrentes do processo de
licenciamenio.

Controtar e disciplinar a implantacéo e operagdo de atividades de guaiguer natureza, que possam
atentar contra o meio ambiente e determinar as medidas preventivas indispensaveis a sua

aprovagao.
Claborar as diretrizes para os empreendimentos que exijam o Relatdrio de impacto Urbano — RIU.

Analisar, em conjunto com outras Secretarias envolvidas, 08 Relatorios de Impacto Urbano — RIU,
propondo os condicionantes ambientais.

Propor e arganizar, em conjunto com a area de Educagdo Ambiental, as audiéncias publicas,
quando o empreendimento assim o exigir. :‘
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14.

15.
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Analisar e dar parecer nos reguerimentos de renovacao de licenca ambiental.
Eornecer subsidios técnicos aos diversos orgéos da Secretaria, quando necessarios.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DISQUE-SILENCIO
Objetivo: atender a denincias da populacio, referente a poluigdo sonora 24 horas/dia.

1.
2.

6.

Atender as dendncias de poluigdo sonora produzidas por fontes fixas ou movels.

Realizar vistoria e medicdo dos niveis de ruidos emitidas pela fonte, seguindo as normas adequadas
a medigao.

Aplicar as sangbes cabiveis nos casos de infringéncia aos padroes de emissao de ruidos.

Promover agdes administrativas e juridicas, quando couber, para cessar a emissao de ruidos
contrarios aos padroes vigentes.

Instruir os processos administrativos para instalagio de atividades que emitam ruidos acima dos
padrbes permitidos.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAOQ DE CONTROLE, MONITORAMENTO, FISCALIZACAO E POLICIAMENTO AMBIENTAL
Obijetivo: controtar e fiscalizar as atividades potencial ou efetivamente poluidoras &/ou degradadoras do

10.

11.

12.
13.
14

15.
18.

meio ambiente, fiscalizar as fontes de poluigdo sonora, atmosferica, hidrica e residual e as
atividades que possam causar degradacac dos recursos naturais e criades, visando a sua
protecio, conservagao, manuten¢do e recuperagao.

Acompanhar 0 desenvalvimento de planos, pragramas € projetos que visem ao controie da poluigao
ambiental.

Desenvolver acdes preventivas e corretivas para o controle da poluicio nas suas diferentes formas.

Analisar as solicitagdes para localizagéo, instalacac, operacio e ampliagdo de fontes potenciaimente
poluidoras, para fins de anuéncia previa.

Monitorar a qualidade atmosférica, sonora, hidrica e do sola.
Eiaborar a caria aclstica do Municipio de Guarapari.

Elaborar estudos para proposigdo de normas e padroes de qualidade atmos#érica, sonora, hidrica &
do solo.

Acompanhar a realizagéc de auditorias ambientais e analisar os resultados.
Executar medidas de controle e combate & poluigdo ambiental em seus diferentes aspectos.

Fazer cumprir a legislagio ambiental em vigor, aplicando as sangbes administrativas, juridicas e
penais previstas, quando € no que couber.

Fiscalizar a execucio da legislagdo municipal pertinente, autuando, intimando e aplicando as
sanches previstas contra pessoas fisicas e juridicas que causem poluicdo ou degradagdo ambiental
do Municipio.

Realizar vistorias nas fontes de poluigdo ambiental em atendimentc a denincias ou por sclicitagao
de demais 6rgacs.

Manter arquivos das agoes fiscais realizadas, incluindo os autos aplicados, dentre outros.
\nstituir processos referentes as agoes fiscais realizadas.

Controlar os procedimentos definidos nos autos aplicados com relagac aos prazos concedidos,
defesas e respectivas decisbes,

Promover a execucio de medidas de prevengdo e de combate a poluigao ambiental

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
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DIVISAD DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrativo aos diversos orgaos da Secretana.

1.

- e o, kW

10.
11.
12,

13.

14,
15

16.

17.
18.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e saida
¢os servidores,

Controlar a frequéncia dos servidores de toda a Secretaria. encaminhando formulario de freqiéncia
55 diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao cormreto preenchimento.

Receber os formularies de frequéncia preenchidas, controlar e encaminhar a area afim.
Efetuar distribuigdo de vales transporte e contracheques.

Confrolar a lotacdo e movimentagéo de pessoal, em conjunto com a area afim.

Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim.

Controlar a concesséo de férias e de licengas aos senvidores, elaborando a escala de fénas para o
pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuigao.
Preparar a redagao e datilografia da correspondéncia do Secretano.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, no dmbito da Secretaria, os ates do Executivo Municipal de interesse da area.

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantarnenios para a Secretaria, encaminhando a prestacio de contas dos
adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria.

Controlar o encaminhamento a area afim, de contas de telefone, agua e luz de imoveis locados pelo
Municipio ou do proprio Municipio para atender a interesse da Secretana.

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscrigdo, dianas e passagens para
os servidores da Secretaria, até a prestacao de contas.

Controlar a execucio orgamentaria da Secretana.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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ANEXO XXV

Organograma da Secretaria Municipal de Obras Pablicas e Servigos Urbanos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XXVI

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servicos

Urbanos

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS URBANOS
Obietivo: planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a execu¢io das obras de

10.

11,
12,

13,

pavimentagdo e drenagem do Municipio, sua conservacdo e manutengdo; a execucdo e
manutencac de obras de construgdo civil e das edificagdes municipais, a elaboracio de
projetos de Engenharia, Arquitetura, Urbanisticos e Viarios, e planejar e garantir a
prestagdo dos servigos urbanos, no ambito do Municipio, de modo a solucionar os
prablemas existentes.

Contribuir & coordenar a formulagdo do Plano de Agao do Governo Municipal e de programas gerais
e setoriais inerentes a Secretaria.

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

Estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria.

Estabelecer objetivos para ¢ conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas
para sua cConsecugao.

Promover a integragdo com érgdos e entidades da Administragdo, objetivando o cumprimento de
atividades setonais.

Promover ceontatos e relagbes com autoridades e organizagbes dos diferentes niveis
governamentais.

Promover a execugdo de obras plblicas e servigos de conservagdo e recuperacio periddica nos
proprios municipais.

Coordenar a elaboragdo e o cumprimento do plano de manutengdo dos préprios municipais, em
colaboragao com as demais Secretarias Municipals.

Coordenar a execugao de atividades de construg¢do e conservagio das vias e obras publicas.

Promover a execugdo de atividades de construgéo, conservagao e manutengio de canais e galerias
pluviais das areas urbanas.

Acompanhar, controfar e fiscalizar o andamento das obras pubiicas contratadas a terceiros.

Fromover e coordenar a elaboragdo de projetos de Engenharia, Arguitetura, Urbanisticos e Vidrios
para o Municipio.

Fromaver e coordenar os servigos de administrag3do de pragas, areas plblicas, necropoles, feiras e
mercados e manutencao de galerias.

SECRETARIO-ADJUNTO
Objetivo: viabilizar internamente a execugio das politicas da Administragdo Municipal em sua area de

atuagaoc, atraves da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de gestio de
recursos fisicos, materiais € humanos da Administragio Municipal.

Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegacdo do Secretario.
Substituir 0 Secretario quands necessario.

Articular-se com argaos gue mantenham parceria com a Secretaria, objetivando agilizar as acdes a
serem implementadas.

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

Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugao de atividades, cronogramas e pricridades
para as diversas areas da Secretarna.
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8.
9.

10.
11.
12.

13

14,
15

16.
17.
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GABINETE DO PREFEITO

Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucdo de atividades.
Participar do processo de planejamento setorial.
Fornecer informacgdes sabre a execugio das atividades planejadas.

Indicar necessidades de revisido de planos.

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

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

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

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

Tomar decisdes relativas & aquisicao de produtos e contratagao de servigos.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrativo ao Secretario.

1.

N

@ N ® o

10.
11

12,

13.
14,

Executar as atividades de atendimento e recepgao ao pulblico da Gabinete.
Atender as ligagdes telefdnicas dirigidas ac Secretario.
Providenciar a Agenda diaria do Secretaric divulgando-a as partes.

Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscricdo, diarias e passagens
para o Secretario, e sua prestacao de contas.

Controlar a comespondéncia oficial do Secretario.

Preparar a redagéc e digitagée da correspondéncia do Secretarnio.

Despachar a correspondéncia do Secretario.

Receber e efetuar a distribuigao da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.
Providenciar servicos de reprografia do Gabinete.

Supervisionar os servigos de contrale do transporte oficial do Secretéario.
Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.

Solicitar e supervisionar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagio de maoveis e
equipamentos da (Gabinete.

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

Desempenhar outras atribuigdes afins.

ASSESSORIA TECNICA
Objetivo: prestar assessona técnica a Secretaria.

1.
2.
3.

Elaborar diagnosticos, estudos e projetos setonais de interesse da Secretaria.
Desenvolver estudos sefonais necessarios a elaboracaoe do Plano de Acao do Governo Municipal,

Elaborar ievantamentos, analises, cansclidagac e manutencdo de fiuxe de informacgbes setorials
inerentes aos objetivos da Secretana.

Acompanhar e avaliar a execugao de planos, programas e projetos, zelando para gque sua
implantacac se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Acao do
Goeoverno Municipal.

Garantir a perfeita articulagéo e compatibilizagac do planejamento setorial com os planos gerais e
setoriais da Administracao Murnicipat

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

Celecionar e analisar informacgdes relevantes para o processc de planejamento da Secretaria, em
interacao com as demais areas a €la subordinagas.
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10.
11.
12.

13.

14.
15
16
17.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

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

Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sisteméatica da coeréncia interna. da
implantacéo, da consecugio de abjetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os & area afim.
Supervisionar o controle e a execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria.

Coletar dados e elaborar relatdrios para subsidiar as andlises de exeqilibilidade e viabilidade das
agOes propostas no Ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacicnais.

Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus aspectos
e definindc os dados necessarias a coleta e o conteldo de relatérios de diagndsticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxifiar na definicdo de prioridades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretdrio em assuntos e situagdes especificas.
Assessorar nas atividades de planejamento e avaliag8o no dmbito de toda a Secretaria.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA DAS REGIONAIS DE OBRAS E SERVICOS

Objetivo: implantar, coordenar e executar as medidas técnicas e administrativas, em relacdao as

10.

regionais de obras, necessdarias a execugéo das obras publicas municipais.

Elaborar mensalmente relatérios gerenciais das obras e servicos de engenharia fiscalizados e
administrados pelas regionais de obras.

Fornecer informacdes necessarias ac acompanhamento das obras e servicos de ehgenharia nas
regichais de obras.

Levantar percentuais e quantidades de reatizag3o fisica das obras, bem como elaborar as
respectivas avaliagoes e medicfes.

Elaborar orgamentos quantitativos para obras e servigos de engenharia.

Manter arquive atualizado de documentos referentes a obras e servigos de engenharia nas regionais
de obras.

Atender as comunidades e aos Vereadores da Regifio, bem como ac plbtico em geral, cuvindo suas
solicitagbes de modo a programar o atendimento daqueias que estdo ao seu alcance.

Visitar pericdicamente os bairmos pertencentes 4 Regional, com a finalidade de conhecer seus
principais problemas, antecipando-se, sempre que possivel, as solicitagGes de atendimento.

Participar anualmente das atividades da discussdo do Or¢amento Municipal nos bairros da Regional.

Comunicar ac 6rgéo municipal competente possiveis interferéncias de obras particulares em vias e
logradouros piéblicos.

Desempenhar outras atribuictes afins.

COORDENADORIA RURAL DE OBRAS E SERVICOS
Objetivo; Impiantar, coordenar e executar as medidas técnicas e administrativas, em relacdc as

regionais rurais de obras e servigos, necessarias a execuco das ocbras publicas e servigos
municipais.

Elaborar mensalmente relatérios gerenciais das obras e serviges de engenharia fiscalizados e
administrados pelas regionais de obras,

Fornecer informagtes necessarias ao acompanhamento das obras e servicos de engenharia nas
regionais rurais.

Levantar percentuais e quantidades de realizacg3o fisica das obras e servicos, bem como elaborar as
respectivas avaliagdes e medicdes.

Etaborar orgamentos quantitativos para cbras e servigos de engenharia.

Manter arquivo atuaiizado de documentos referentes a obras e servicos de engenharia nas regicnais
rurais.
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Atender as comunidades e aos Vereadores da Regido, bem como ao publice em geral, ouvindo suas
solicitagbes de modoe a programar o atendimento daquelas que estdo ac seu alcance.

Visitar periodicamente os bairros pertencentes 4 Regional, cem a finalidade de conhecer seus
principais problemas, antecipando-se, sempre que passivel, as solicitacdes de atendimento.

Participar anuaimente das atividades da discussdo do Orgamento Municipal nos bairras da Regional.

Comunicar ao 6rgdo municipal competente possiveis interferéncias de obras particulares em vias e
logradouros publicos.

Desempenhar outras atribuictes afins.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS E CONTRATADAS
Objetivo:  coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e execugfo de cbras e servicos de

10.

11.
12.

13,

14.
158
16.

engenharia sob a responsabilidade da Secretaria e coordenar as atividades de registro,
coentrole e fiscalizag8o das obras e servigos de engenharia contratados pelo Municipio.

Promover o desenvolvimento técnicc e o controle de qualidade de obras e servigos de engenbaria
sob a responsabilidade da Secretaria.

Verificar e observar as normas técnicas na execugio de obras e servigos de engenharia.
Sugerir a emissao de pareceres quanto aos procedimentos técnicos de engenharia e arquitetura.

Elaborar € encaminhar, ao Secretario, relatdrios gerenciais sobre o andamento das obras e dos
servigos de engenharia.

Providenciar levantamentos e informagdes para a manutencdo atualizada do cadastro de cbras
publicas.

Manter registros atualizados das obras em andamento e dos dados técnicos necessaros ao
acompanhamento e controle das obras pidblicas municipais.

Supervisionar a utilizagdo de méquinas e equipamentos alocados ao Departamento, assegurando
sua conservacao e manutengado.

Promover, coordenar e supervisionar o cumprimento do programa de obras pulblicas municipais de
consfrugao, pavimentagdo, drenagem, conservagdo e reparos de equipamentos urbanos, prédios
publicos e outros préprios municipals.

Supervisionar as atividades de recebimento, conirole e distribuicac de materiais destinados as obras
da Secretarnia.

Efaborar o plano de manutengdo dos proprios municipais, em coordenagcdo com as Secretanas
Municipais responsaveis pelo uso do bem piblico.

Promover a fiscalizag8o e emissdo de parecer técnico sobre as obras executadas por terceiros.

Encaminhar ao Secretério, para providéncias, os casos de inobservancia de condicdes contratuais
por empreiteiros de obras contratadas pela Prefeitura.

Emitir, quando for o caso, erdens de servigo para iniciar a execugdo de obras, apés homoiogagao da
lictagao e assinatura do contrato.

Acompanhar o cumprimento dos cronogramas fisico-financeiro-orgamentario das obras.
Auxiliar no processo de licitagdo de projetos.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAO DE CONSERVAGAOC E MANUTENGAO DE PREDIOS MUNICIPAIS
Obietivo: efetuar os servigos de conservag@o € manutengia dos prédios municipais.

1.

2.

Levaniar as necessidades de manutengdo e conservacio dos proprios de propriedade ocu em usc
pelo Municipio,

Promover a elaboragdo de projetos de engenharia, levantamentos e demais subsidios té
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necessarios aos trabathos de conservagao.

Efetuar os servigos de manutencao dos proprios municipais nao delegados a outros 6rgaos.
Inspecionar periadicamente os préprios municipais, levantandao as necessidades de obras.

Crientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes de acordo com a programacéao estabelecida.

Colaborar na adocio de medidas que visern a melhoria da qualidade das obras e servigos sob sua
respaonsabilidade.

Acompanhar o andamento dos servi¢os, observando a qualidade do material e da mao-de-obra.

Desempenhar outras atribuigées afins.

DIVISAO DE MANUTENGAO RODOVIARIA
Objetivo. acompanhar a elaboracac dos projetos viarios contratados.

1.
2.

Executar servicos de aberfura e conservag¢do de vias plblicas municipais.

Acompanhar a execugio das obras, solucionando problemas referentes aos projetos de drenagem,
de pavimentagao e outros.

Administrar a execugdo de projetos de pavimentacdo, reparos e melhorias das ruas e logradouros
publicos.

Programar e supervisionar a execucio de conservacdo de ruas revestidas ou nao.

Inspecionar periodicamente as vias publicas, adotande as medidas necessartas para sua
conservacao.

Dingir e onentar a execugao de servigas de pavimentagao em todas as suas fases, de acordo com a
programacao estabelecida.

Fiscalizar a execucéao de servigos de pavimentagio contratados a t{erceiros.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE TOPOGRAFIA, FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO DE OBRAS CONTRATADAS

Objetivo: analisar, programar e executar tevantamentos topograficos e efetuar as ativicades de registro,
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12,
13,
14
15.

controle e fiscalizagio das obras e servicos de engenharia contratados pelo Municipio e efetuar
a medicao e 0 gerenciamento dos confratos.

Executar desenhos topograficos.

Apoiar a fiscalizagdo de obras, emitindo pareceres e executando vistorias.

Fiscalizar a execucéo de obras contratadas a terceires, a luz dos projetos e contrates.
Fiscalizar o cumprimento das especificagbes técnicas e cronogramas dos projetos.

Notificar e registrar infragbes e iregularidades contratuais cometidas pelos empreiteiros, quando for
O Caso.

Realizar acompanhamento fisico-financeire das obras contratadas.

Cesignar técnices para exercerem a fiscaliza¢ao das obras contratadas.
Coordenar 2a manuten¢ao do cadastro técnico.

Elaborar relatorio gerencial técnice-administrativo-financeiro de obras e serigos.

Instruir os procedimentos de aplicagio das penalidades previstas nos termos do contrato, convénic e
normas técnico-administrativas legais.

Fiscalizar a observancia das disposicbes contratuais das cbras publicas executadas por terceiros
quanto as especificagbes técnicas, prazos e pagamentos.

Contralar, conferir e registrar todas as medigdes realizadas.
Conferir as planilhas de medigdes, verificando sua fidelidade com o contrato, berm como os calculos.
Controlar o vencimento dos contratos e aditivos das obras.

Remeter mensaimente relatdtios gerenciais, de forma a viabilizar a tomada de decisges.
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,
25,

26,

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34

35

36.
37.
38.

39.

40

41.

42.

43.

44
45.
46.
47.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADC DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Acompanhar a elaboragdo de projetos basicos e executivos de engenharia e arquitetura relativos
aqueles desenvolvidos no dmbite da Secretaria.

Elaborar efou acompanhar a elaboragido de projetos e detalhamento de mobilanoe urbano, em
consonéncia com os respectivos projetos urbanisticos, quando for ¢ caso.

Flaborar efou acompanhar a elaboragdo de projetos de Comunicagdo Visual, em consanancia com
os respectivas projetos urbanisticos, quando for a caso.

Definir nonmas e padrdes para a fixacao de letreiros e propagandas.

| evantar e manter dados, informacgdes e documentos técnicos necessarios ao desempenhe de suas
funcées.

Desenvolver estudos € projetos para a implantagéc da arborizagéo urbana, em consenancia com o
Plano Diretor de Arbonzacao ¢o Municipio.

Acompanhar a implantacdo e atualizagdo do Planc Diretor de Arberizagdo, em conjunto com as
areas afins.

Elaberar projetos paisagistices para Parques, Pragas, Jardins e demais areas publicas do Municipio.

Promover estudos e pesquisas visando definir espécies adequadas & arbonzagio e vegetagao dos
logradouros puablicos.

Solicitar levantamento planialtimétrico e/fou arquitetdnico das areas e iméveis & serem tratados
urbanisticamente.

Fstabelecer padrdes de qualidade quanto a execugd@o das atividades referentes aos projetos
urbanisticos.

Anzlisar e efetuar mudancgas nas especificagdes de materiais, detalhes e técnicas construtivas,

Avaliar o comportamento dos projetos, detalhes e especificagbes nas cbras executadas.
Acompanhar os servigos de topografia e sondagem.

Coordenar a elaboracéo de estudos e projetos de intervengdes no sistema viario,
Desenvolver o planejamento viario do Municipio.

Propor e acompanhar a elaborag&o e execugdo de projetos € planos viaros,

Promover estudos, pesquisas e andlise de projetos quante & circulagdo de pedestres, bicicletas e
velculos, visando a elabarag¢do do plano viaric municipail.

Desenvolver projetos geomeétricos de tracados, interseg¢bes, canalizagbes, acessos, ilhas,
separadores e seu detalhamento, bem comeo indicagéo de sinalizagao honzontal e vertical.

Dimensionar os parametros fisico-geométricos da rede viaria do Municipio,
Efetuar estudos de capacidade e nivel de servico das vias.

Solicitar, dimensionar e promover andlises técnicas de estudos, levantamentos e pesquisas
necessarios a execucio e acompanhamento de projetos viarios.

Definir geometricamente os tragados de forma a se compatibilizar com as diretrizes urbanisticas
pretendidas efou em elabaragdo no ambio da Secretana.

Solicitar levantamento pianialtimétrico das Areas envolvidas nos projetos ou pltanos de intervengoes
viaras.

Avaliar o comportamento dos elementos propostos nos projetos, detalhes e especificagbes de
maternais.

| evantar e manter dados. informagdes e documentos técnicos necessarios ao desempenno de suas
funcoes.

Acompanhar a execugdo de obras, solucionando problemas referentes aos projetos sob sua
responsabilidade.

Elaborar e analisar orgamentc dos projetos de obras publicas.
Organizar e analisar tabelas de composi¢ao de pregos unitaries.
Coletar e analisar precos de matenais de construgao.

Elaborar estimativas de custo para obras em estudc e para apoic ao orgamento popular,
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Estabelecer pianos para funcionamente rotativo de feiras livres volantes, bem como respectivos
horarios e localizagao.

Coordenar e executar prajetos e programas espectais de abastecimento.
Coletar e processar dados estatisticos sobre abastecimento.
Desenvolver estudos técnicos sobre comportamento de mercados, feiras livres e outros.

Manter cadastra atualizado dos profissionais que atuam em feiras e mercados.

Desempenhar outras atribui¢bes afins.

DIVISAO DE MANUTENGAO DE GALERIAS
Objetivo:  executar a manutengao de galerias de aguas piuviais do Municipio.

1.

Zelar peio bom funcionamento das galerias de aguas pluviais do Municipio, deniro das condigtes de
higiene, conservacéo e limpeza.
Estabelecer planos de limpeza & manutengao periddica das galerias de aguas phaviais.

Desenvolver estudos técnicos para melhoria e ampliagao das galenas de aguas pluwials.

Desempenhar outras atribuigdes afins,

DIVISAC DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrativo acs diversos 6rgaos da Secretana.

1.

~J

~N ot AW

10.

11.
12.

13.

14.
15,

186.

17.
18.

Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada € saida
dos servidores.

Controlar a freqiéncia dos senddores de toda a Secretaria, encaminhando formuiério de freqiéncia
as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quamioc ao correto preenchimento.

Receher os formulanos de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim.

Efetuar distribuicdo de vales transparte e contracheques.
Controtar a lotagdo e movimentagio de pesscal, em conjunto com a area afim.

Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a arez ahm.

Controlar a concessao de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de fénas para o
pessoal da Secretana.
Controlar a correspondéncia oficial da Secretana, recebendo e efetuando a sua distribuigao.

Preparar a redagdo e datilografia da cofrespondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia da Secretarna.
Divuigar, no 4&mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Organizar e manter atualizado arguivo de recortes de jornais e publicagBes com assuntos de
interesse da Secretana.

Salicitar e controfar os adiantamentos para a Secretana, encaminhando a prestagio de contas dos
adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria.

Controfar o encaminhamento a Secretaria afim, de contas de teiefone, dgua e iUz de imoveis iocados
pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da Secretana.

Preparar e acompanhar os processos de requisicio de taxa de inscrigio, dianas e passa
os servidores da Secretaria, até a prestago de contas. '

Controlar a execugéo or¢amentaria da Secretaria. /

ns para

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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ANEXO XXVIi

Organograma da Secretaria Municipal de Planejamento
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ANEXO XXVIIi

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Planejamento

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Objetivo: promaver e acompanhar a impiementagdo da gestdo estratégica no ambito da

10.

11.

12.

13.

14
15.
18.

17
18.

19,
20

21.
22

23.

24,

Administra¢do Municipal.

Articular com as demais Secretarias Municipais o desenvolvimento de técnicas gerenciais modernas
que permitam a Administracdo Municipal atingir seus objetivos.

Promover a disseminagao da cultura da informacac na Administragéo Municipatl.

Promover a coleta, sistematizagdo, analise e disseminacdo de informacdes advindas das Secretarias
Municipais e fontes primarias de dados de interesse do Municipio, de forma a acompanhar os seus
indicadores de desempenho.

Promover a coleta de informacgdes em outras fontes produtoras de dados, de forma a acompanhar
os indicadores sociais e econbmicos do Municipio,

Produzir relatorios setoriais, anuarios e relatbrios gerenciais como ferramenta de gestao, auxiliando
0 processo decisdrio e o marketing do Municipia.

Planejar, acompanhar e analisar as a¢des da Administragdo Municipal a nivel estratégico.
Desenvolver estudos necessérios a efaborago do Plano de Agdo do Governo Municipal.

Viabilizar o processo de planejamento estratégico, garantindo a integracdo das atividades das
diversas areas da Prefeitura.

Articiiar internamente discussdes estratégicas que farmutem as politicas ¢ os projetos prioritarios de
governo.

Definir, acompanhar e avaliar, periodicamente, o sisterna de gerenciamento dos projetos prioritarios
de govemnao.

Acompanhar e avaliar, produzindo relatérios periédicos, a execugdo dos projetos priofitarios do
Governoe Municipal.

Manter banco de dados com informacgBes sobre cada projete prioritaric e obras do orgamento
popular.

Eiaborar analises técnicas que permitam a avaiiagdo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implantacao, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das poiiticas setoriais.

Preparar ¢ organizar reunides e seminérios relativos ao processo de planejamento estratégico.
imptantar banco de dados com informagbes sdcio-econdmicas municipais.

Elaborar estudos estatfstices, dando tratamento as informacgSes recebidas e analisanda seus
aspectos.

Anaiisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definicdo de prioridades.

Monitorar, através de pesquisas, a satisfagio da populago em relaghc aos projetos e obras
implantados na cidade.

Desenvolver agdes que estimulem a adogéc da filosofia e técnicas da qualidade em todos os niveis.

Coordenar o plano global de treinamento da drea da gualidade e produtividade e de técnicas de
gesiao estratégica, em conjunto com a area afim.

Coordenar as atividades referentes a captagdo de recursos para o desenvolvimento do Municipio.

Promover contatos e relagbes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais.

Participar do processo de discuss@o do orgamento popular e da elaboragao dos Orcamentas Anuais
e dos Planos Plurianuais, fornecendo dados, informagbes e avaliagdes técnicas e organizando as
informagdes enviadas pefos Grgdos do Municipio.

Participar da elaboracdo da Proposta Orgamentédria Anual, das Diretrizes Orgamentarias, do Piano
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Plurianual de Aplicagdo, a execugdo orgamentana e o acompanhaments financeiro.

SECRETARIO-ADJUNTO
Objetivo: viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administragdo Municipal em sua area de

10.
11.
12.

13

14.
13.

16.
17.

atuacsio, através da adequada gestéo da estrutura e dos recursos disponivels.

Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de gestéo de
recursos fisicos, mateniais e humanos da Administrag&o Municipal.

Promover o gerenciamento técnico da Secretania, por delegacdc do Secretario.
Substituir o Secretario quando hecessario.

Articular-se com 6rgaos que mantenham parceria com a Secretana, objetivanda agilizar as agdes a
serem implementadas.

Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.
Assessorar o Secretério nas tomadas de decisao.

Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugiio de atividades, cronogramas € priotidades
para as diversas 4reas da Secretaria.

Estabelecer € acompanhar padries de qualidade na execugéo de atividades.
Participar do processo de planejamento setarial.

Fornecer informacgdes sobre a execucdo das atividades planejadas.

Indicar necessidades de revisdo de planos.

Apresentar propostas de politicas setonais, de programas, de projetos e de atividades para a sua
execucgao.

Tomar providéncias necessarias a viabilizagao das politicas da Secretaria, dentro dos limites de
decisdo estabelectdos.

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas € projetos a cargo da Secretana.

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

Tomar decisdes relativas & aquisicdo de produtos e contrata¢éo de sefvigos.
Desempenhar outras atribuigbes afins.

CHEFE DE GABINETE
Objetivo: dar suporte administrativo ao Secretario.

1.

BN

W W N ;o

1.

Executar as atividades de atendimento e recepgfio ao publico do Gabinete.
Atender as ligagbes telefonicas dirgidas ao Secretario.
Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.

Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscri¢ao, dianas e passagens
para o Secretario, e sua prestacao de contas.

Controlar a commespondéncia oficial do Secretario.

Preparar a redagéo e digitag8o da correspondéncia do Secretario.

Despachar a correspendéncia do Secretano.

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

Supefvisionar 0s servigos de controle do transporte oficial do Secretarno.
Supervisionar 0s servigos de copa do Gabinete. Nﬁk -
&
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12.

13.
14

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITQ

Solicitar e supervisionar a execuglo dos serviges de impeza e conservacdo de mobveis e
equipamentos do Gabinete.

Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete.
Desempenhar cutras atribuigfes afins.

ASSESSORIA TECNICA
Objetivo: prestar assessoria técnica a Secretaria.

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

14,
13.
16.
17,

Eiaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria
Desenvolver estudos setoriais necessérios & elaboragdo do Plano de Agéo do Governo Municipal.

Elaborar levantamentos, anélises, consolidagao e manutencdo de fluxo de informacbes setoriais
Inerentes aos obietivos da Secretaria.

Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, 2elando para gue sua
implanta¢io se dé, rigorosamente, de acordo com as polittcas e diretrizes do Plano de Ac3o do
Governo Municipal.

Garantir a perfeita articutagio e compatibilizagio do planejamento setorial com os planos geraisi e
setoriais da Administragdo Municipal,

Viabitizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte téchico.

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

Elaborar estudos que fornegam analises e propostas de aiternativas para a formulacdc e revisdo
corfinua das politicas setoriais, no decorrer da sua implantacio.

Eiaborar andlises técnicas que permitam a avaliagio periédica e sistematica ds coeréncia interna, da
implantacdo, da consecucio de objetivos e dos efeitos das polfficas setoriais.

Compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os & area afim.
Supervisionar o controle e a execugio orgamentaria e financeira da Secretaria.

Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as anélises de exeqiibilidade e viabilidade das
agoes propostas no ambito das estratégias potiticas, administrativas, técnicas e gperacionais.

Efabarar estudos estatisticos dando tratamento as informacBes recebidas, analisando seus aspectos
e definindo os dados necessdrios a coleta e o conte(do de relatérios de diagnosticos.

Analisar estatisticamente dados coietados, para auxiliar na definicio de prioridades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situaces especificas.
Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no dmbito de tods a Secretaria.

Desempenhar outras atribuices afins.

NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE CONVENIOS E CAPTACAO DE RECURSOS FINANCEIROS
Objetivo: programar, arganizar, controlar e executar todas as atividades voltadas para a captacdo de

recursos financeiros a serem aplicados no Municipio de Guarapar, seja através de
contratos, convénios ou instrumentos assemelhados, observando a viabilidade técnica e
financeira dos empreendimentos.

Garantir a integragdo técnica, através da compatibilizagio dos cronogramas fisico-financeiros e
todos os projetos.

Identificar, no ambito do Municipio e de outros 6rgéocs externos envolvidos, pontos de
estrangulamento, fomandoe medidas que se fizerem necessarias a fim de assegurar a execugac dos
projetos.

Providenciar, na época propria, as informacfes necessarias para a elaborac&o de orgamentos anual
e plunanuat da Prefeitura Municipal de Guarapari. M ..
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Fornecer os elementos necessdrios, dos projetos gerenciais, para subsidiar a elaboracdo de
relatdrios da Administragdo Municipal.

Acompanhar e supervisionar todos os trabaihos relacionados a prestagio de contas de recursos
recebidos peto Municipio,

Opinar em processos sobre celebragdo de convénios e contratos que inpliquem direta ou
indiretamente obrgagdes financeiras para o Municipio.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

ASSESSORIA DE ARTICULAGAO COMUNITARIA
Objetivo: exercer a assessora nas refacdes da Prefeitura com liderangas comunitarias.

1.
2

Promover contatos, relacdes e articulagio com liderangas comunitarias.

Acompanhar as reivindicagbes da comunidade, objetivando a melhoria da prestacdo de servigos
publicos, encaminhando-as aocs 6rgdos competentes da Administracio Municipal.

Desempenhar autras atribuicdes afins.

NUCLEOQ DE ACOMPANHAMENTO DO ORCAMENTO PARTICIPATIVO
Objetivo: coordenar as discussdes do Orgcamento Paricipativo, zelando pelo aperfeiccamento

10.

permanente da metodologia e visande a participagéo popular.

Promaover estudos sdcio-econdmicos do Municipio, por regido, bhairro e comunidade, de modo a
possibilitar a construgée de indicadores de qualidade de vida e a hierarquizagdo das prioridades de
acd0 da area social e comunitaria.

Realizar levantamentos de dados e infermagdes socio-econdmicas e histéricas da comunidade.

Prestar suporte técnico as demais unidades administrativas da Secretaria na preparagaoc de cursos,
seminarios e Qutros eventos a serem realizados junto @ comunidade.

Apoiar as entidades sociais e os movimentos comunitarios nos aspectos referentes a sua institiic&o,
estruturacao e programacao.

Manter cadastro atualizado de todos os Conselhos Municipais.

Elaborar ¢ desenvolver calendéaric anual de programas, projetos e atividades, objetivando o
orgamento participativo.

Propor a elaboragdo de convénios para o desenvolvimento de projetos.

Providenciar a viabilizagde da captagdo de recursos para programas e projetos sob responsabilidade
do Ndcleo, em conjunto com a area afim.

Organizar € manter atualizado o cadastro das entidades de bairro, de acordo com critérios
preestabelecidos.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO ESTRATEGICA
Objetivo: promover e acompanhar a implementagde da gestdo estratégica no ambite da

1,

Administragao Municipal.

Articular com as dernais Secretarias Municipais o desenvolvimento de técnicas gerenciais modernas
que permitam a Administragdo Municipal atingir seus objetivos.

Promover a disseminagéo da cultura da informagdo na Administracéo Municipal.
Desempenhar outras atribuicées afins.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Objetivo:  efetuar a sistematizagBo e execugdo do planejamento estratégico e acompanhar o

desenvolvimento dos projetos prioritarios de governo. \
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Efetuar estudos necessarios 4 elaboragdo do planejamento estratégico.

Participar internamente das discussfes estratégicas que formulem as politicas e os projetos
prioritdrios de governo.

Acompanhar, periodicamente, o sistema de gerenciamento dos projetos prioritarios de governo.
Produzir relatdrios periédicos referentes a execugao dos projetos prioritarics do Governo Municipal.
Panlicipar das reunibes e seminarios relativos ao processo de planejamentc estratégico.

Verificar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definic&e de prioridades.

Executar agdes que estimulem a adogdo da filosofia e técnicas da qualidade em todos os niveis.
Coordenar e orientar o andamento dos projetos.

Estabelecer critérios para medigdo dos resultados.

Manter cadastro com os dados dos projetos prioritarios de governo.

Desempenhar outras atribuigcbes afins.

DIVISAQ DE INFORMAGOES GERENCIAIS
Objetivo: promover a coleta, sistematizagéo, andlise e disseminagéc de informagdes advindas das

Secretarias Municipais e fontes primanas de dados de interesse do Municipio.
Efetuar a coleta de informagdes municipais de interesse do Municipio.

Manter atualizado banco de dados com informacées sobre cada projeto priortario e obras do
orgamento popular.

Atualizar banco de dados com informagbes sécic-econémicas municipais.
Efetuar estudos estatisticos, dando tratamento as informacbes recebidas.

Promover a coleta de informacfes nas Unidades Administrativas da FPrefeitura, de forma a
acompanhar os seus indicadores de desempenho.

Promover a coleta de informagdes em outras fontes produtoras de dados, de forma a acompanhar
os indicadores sociais ¢ econdmicos do Municipio.

Produzir relatérios setoriais, anuanios e relatérios gerenciais coma ferramenta de gestdo, auxiliando
0 processo decisérno e o marketing do Municipio.

Implantar, junto as Assessorias Técnicas, praticas de coleta, sistematizacio e analise de dados.
Desempennar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: dar suporte administrativo aos diversos érgdos da Secretaria.

1.

~NDoU kW

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

Controiar a freqéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulario de frequéncia
as diversas unidades administrativas da Secretaria e otientar quanto ao comete preenchimenta.

Receber os formularios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim.
Efetuar distribuigdo de vales transpore e contracheques.

Controlar a lotac&o e movimentagdo de pessoal, em conjunto com a area afim.

Manter atualizado o cadastro funcianal dos servidores, em conjunto com a area afim.

Controlar a concessao de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para o
pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuicéo.
Preparar a redagdo e datilografia da correspondéncia do Secretdrio. '
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10.
11
12.

13.

14.
15,

18,

17.
18

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Despachar a correspondéncia da Secretaria.
Divuigar, no @ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Crganizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagBes com assuntos de
Interesse aa Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestagso de contas dos
adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, Agua e luz da Secretaria,

Controlar ¢ encaminhamento a Secretaria afim, de contas de telefone, agua e luz de iméveis locados
peloc Municipio ou do préprio Municipic para atender a interesse da Secretaria.

Preparar e acompanhar os processos de requisicéio de taxa de inscricio, didrias e passagens para
os servidores da Secretaria, até a prestacio de contas.

Controlar a execu¢ao orgamentaria da Secretaria.

Desempenhar outras atrbuicdes afins,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XXIX

Organograma da Secretaria Municipal de Satide

SeGretsrid
Munleipal
de Salde

'
]
an el

P o
- am

ro-
-_a
L owm

;:’1

:'r. ":l:f‘

i

(3] IV S Todiviies VIVRYD

o

179/204




rfft((f(fffferCtrtffffffff"t"((f(fl(f(fr(rf(ffff((

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XXX

Regimento Interno da Secretaria Municipal de Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Objetivo: planejar e garantir a prestagdo dos servicos de salde municipais, de acordo com o Plang

1.

~N oG ks

Lo

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20

21

22,

23.

24,

25

Municipal de Salde aprovado pelo Consetho Municipal de Saide.

Contribuir para a formulacdo do Plano de Acdio do Governo Municipal, propondo Programas
Setoriais de sua competéncia e colaborando para elaboracéo de Programas Gerais.

Cumprir poiiticas e diretrizes definidas no Plano de Acdo do Governe Municipal e nos Programas
Gerais e Setoriais inerentes & Secretana.

Estabeiecer programas especiais para atuagido da Secretaria, para a solug8o ou minimizacdo de
demandas e problemas.

Controfar a execuc&o de programas e projetos da Secretaria.
Acompanhar a execucéo de atividades da Secretaria e & cbtengdo dos resultados planejados.
Tomar decisées de acordo com as politicas municipais.

Articular-se com outras Secretarias para elaboracio e execugao de programas, projetos e acdes
conjuntas.

Articular-se com entidades da sociedade civil para elaboragao e execugdo de programas, projetos e
agdes conjuntas.

Articular-se comn outras esferas de governo e prefeituras de outros Municipios, para estabelecimento
de convénios e consorcios na busca de solugdes para problemas municipais e metropolitanes.

Coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com Grgaas pablicos e privados que
implantem politicas voltadas para a saude da populagao.

Participar de consdrcios para o desenvolvimento canjunto das a¢bes de sadde.

Garantir a prestacao de servigos municipais de acorde com as diretrizes do Sistema Unico de Salde
- SUS e do ptanejamento setorial aprovado pele Conselho Municipal de Saude.

Gerenciar o Sistema Unico de Salde - SUS no Municipio.

Promover o perfeito funcionamento do sistemna.

Administrar 0 Fundo Municipal de Salde.

Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para 0s programas de salde.
Acompanhar a execugdo das aplicacdes de recursos efetuados pefa Secretaria.

Confrontar as aplica¢fies de recursos com os valores previamente estabelecidos.

Administrar as Unidades Municipais de Sagde,

Fromover a coordenagdo e a prestagdo de assisténcia a sa(de no Municipio, dando suporte as
Unidades de Salide.

Promover o planejamento, orientagido, controle e avaliagdo da manipulagdc de medicamentos.
laboratérios, vigilancia sanitiria e epidemioldgica para reduzir a moerbimortalidade, controfar os
recursos materiais da Secretaria, e as medidas preventivas e corretivas referentes a saide do
trabalhador.

Promover o planejamento, orientacdo. controle e avaliacao da coleta e andlise de informacfes,
elaboragdo e realizacéo de programas e servigos de saiide, analise de contas e treinaments de
recursos humanos.

Propor, promover e fazer executar pregramas de estudo, capacitagao, treinamento, aperfeicoamento
e especializagéo do pessoal da area de salde.

Promover a vigilancia santdria e epidemiofogica, em articulacdo com as entidades estaduais e
federais afins.

Promover campanhas preventivas de salde piblica e de educagao sanitaria e de vacinagio em
massa da populacio local.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

25. Propor as politicas e normas sobre salde coletiva e acao sanitaria.

27. Elaborar e implantar programas de fiscaiizagio do cumprimento da legislagéo sanitaria do Municipio,
em coordenagao ou cooperacio com outras entidades da administracéo publica federal, estadual e
municipal.

28. Promover agbes dirigidas ac controle e a vigéncia de zoonoses no Municipic, bem como de vetores
e roedores, em colaboragio com organismos federal e estaduat

28, Promover assisténcia veterinaria.

SECRETARIO-ADJUNTO

Objetivo: viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administragdo Municipal em sua drea de

1.

atuacao, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

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

Promover o gerenciamento técnico da Secretaria, por delegacdo do Secretario.
Substituir o Secretaric quando necessario.

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

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

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

8.  Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucao de atividades.

9. Participar do processo de planejamento setorial.

10.  Fornecer informagbes sobre a execugao das atividades planejadas.

11.  Indicar necessidades de revisdo de planos.

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

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

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

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

16.  Tomar decisbes reiativas a aquisicac de produtos e contratacéo de servigos.

17. Desempenhar cutras atribuigdes afins.

CHEFE DE GABINETE

Objetivo: dar suporte administrativo ao Secretario.

1. Executar as atividades de atendimento e recepgio ac publico do Gabinete.

2. Atender as ligagoes telefdnicas dirigidas ao Secretério,

3. Providenciar a Agenda didria do Secretario divulgando-a as partes

4. Providenciar os processos de requisigdo de adiantamento, taxa de inscricdo, diarias e passagens
para o Secretario, ¢ sua prestagio de contas,

2. Controlar a comespondéncia oficial do Secretario.

6. Preparar a redacdc e digitagdc da correspondéncia do Secretario.

7. Despachar a correspondéncia do Secretario.

8

Receber e efetuar a distribuig8o da correspondéncia encaminhada ag¢ Gabinete.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

9. Providenciar servi¢os de reprografia do Gabinete.
10.  Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial do Secretario.
11, Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.

12. Solicitar e supervisionar a execucdo dos servicos de impeza e conservacdo de mdveis e
equipamentos ¢o Gabinete.

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

14, Desempenhar outras atribuigbes afins,

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo. prestar assessoria técnica a Secretaria.

1. Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria

2. Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragéo do Plano de Agao do Governo Municipal.

3. Elaborar levantamentos, analises, conselidagaoc e manutengao de fluxe de Informacoes setoriais
Inerentes aos objetivos da Secretaria.

4. Acompanhar e avaliar a execucfio de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implantag&o se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Acao do
Governo Municipal.

5. Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagio do planejamento setorial com os planos gerais e
setortais da Administragao Municipal.

Viabilizar o processe de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnice.

Colecionar e analisar informagbes relevantes ao processo de planejamento da Secretara, em
Intera¢do com as demais areas a ela subordinadas.

8. Elaborar estudos que fomegam analises e propostas de alternativas para a formulagée e revisio
continua das politicas setoriais no decorrer da sua implantagdo.

8 Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implantagao, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

10.  Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade das
agoes propostas no ambito das esiratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

11. Elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informagbes recebidas e analisando seus
aspectos.

12 Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdo de pricridades.

13. Compilar dados para a proposta crcamentaria da Secretaria, encaminhando-os & area afim.
14.  Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situagdes especificas.

15 Supervisionar o coptrole e a execucdo orgamentéaria e financeira da Secretaria.

16. Elaborar, anualmenie, relatério de atividades da Secretaria.

17. Manter intercambic permanente de informagdes e de estatisticas com a finalidade de facilitar os
processos de decisac e de coordenagao das atividades da Secretaria, no contexto da Administracao

Plabtica.
13. Desempenhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Objetive: gerenciar os recursos destinados ao desenvolvimento das acdes de saude, executadas e
coordenadas pela Secretaria Municipal de Satude do Municipio de Guarapari.

1 Etaborar as demonstragbes mensais de receita e despesa.
2. Controlar a execucao orgamentaria.
3. Controlar os bens patrimoniais.
. . . - - = - : 4
4. Analisar e avaliar a situagéo econdmica-financeira da Secretarnia. H] kS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Controlar os convénios ou contratos de prestagdo de servigos prestados pelo setor privado € dos
empréstimos feitos para a salde.

Acompanhar ¢ avaliar a produgdo de servigos prestados pelo setor privado e das Unidades
integrantes da rede municipal de saude.

Desempenhar outras atribui¢cbes afins.

NUCLEO DE AVALIAGAQ, CONTROLE E AUDITORIA EM SAUDE
Objetive: planejar, orientar, controlar e avaliar a coleta e analise de informagles, elaboragao e

1
2,
3.
4

oL

10.
11
12,

13

14
15

18.
17.

18.
19.
20.

21.

22.
23.

realizagdo de programas e servigos de salide e analise de contas.
Controfar a execugdo e atualizar o Plano Mupicipal de Sadde.

Verificar o cumprimento das metas estabelecidas no Planc Municipal de Saide.
Efetuar ajustes no Planc Municipal de Salde, conforme alteragbes de prioridades.

Elaborar plano de sa(de em conjunto com as demais agbes da Secretana e de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Consetho Municipal de Sadde.

Coniroiar a execucio das atividades de supervisdo e avaliagao dos servigos de saude.

Etaborar relatdrios para subsidiar as analises de exequilidade e viabilidade das agbes propostas no
ambito das estratégias paliticas, administrativas, técnicas e operacionals.

Controtar os contratos de prestagdo de servigos, previstos pelo Sistema Unico de Sadde - SUS, no
ambito do Municipio.

Controlar a elaboracdo de relatorios de carater epidemiolégico e implantagdo de programas de
saude.

Organizar e coordenar o sistema de informagdes em sadde.
Reaiizar pesquisas e estudos na area de saude.
Fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos e de atendimento emergencial.

Avaliar e acompanhar a execugdc de programas, projetos e atividades da Secretana, emitindo
avaliacio critica dos resultados.

Desenvolver atividades de revisdc de contas, de contratos e convénios de saude na rede publica e
compiementar.

Controlar a prestagdo de contas que reiacionam direta ou indiretamente com a saude.

Controlar e avaliar a execucdo de contas de servicos prestados pela rede publica e pela iniciativa
privada, quanto aos convénios firmados.

Manter cadastro das unidades de prestagac de serviges de saldde no ambito do Municipio.

Recepcionar e efetuar revisbes das contas ambulatoriais, hospitalares e de servigos de apoio,

proponde ¢ remanejamentc e autorizando os pagamentos para a rede complementar e recursos
orcamentarios destinados a rede publica.

Assegurar a elaboragdo de relatérios gerenciais sobre as finangas do Fundo Municipal de Saude.
Efetuar analise da origem € aplicacao de recursos.

Controlar a qualidade dos servigos prestados pelas Unidades de Saude, acompanhar programas de
salide implantados e supervisionar os servigos da rede publica e complementar.

Auditar a rede de prestacio de servigos publicos e rede complementar, em todos os nivels de
atuagdo no Sisterna Unico de Saldde.

ldentificar a necessidade de contratacao de servigos de saude compiemeniares.
Desempenhar cutras atribuigtes afins.

NUCLEOQ DE INFORMAGAO E NORMATIZAGAO DAS AGOES EM SAUDE

Objetivo: coietar, tratar e armazenar informagdes na area da salde, disseminando-as e elaborar as

normas de servicos e programas do Municipio, e plangjar a implantagao e divulgacao desses
programas. i

TR N U - T

CAMARS W47 200 08 SUBRATAM 158)
[T 001G




f(fffffffffffffl’((ffff(ff((f(({f(ff(((fff(f('ff(!(

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Organizar sistema de informagbes de salde em todas as areas da Secretaria,

Elaborar programas, normas técnicas, padrdes de qualidade de servicos e parametros de custos.
Elaborar e atualizar periodicamente o Plano de Salide do Municipio.

Elaborar normas técnico-cientificas de promogéo, protecdo e recuperaciio da saude.

Normatizar as agdes e servigos de salde para a rede publica e complementar.

Anglisar a disponibilidade de recursos para execucdo de agfes de sajde.

Estabelecer e fazer cumprir metas a serem aicangados pelo programa.

Elaborar propostas de alocagao de recursos.

e B L I A

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO SETORIAL DE ADMINISTRACAOQ

Objetivo: oferecer infra-estrutura administrativa relativa a materiais, prédios e equipamentos e aos
recursos humanos necessarios ao funcionamento regular da drea de sagde.

1. Promover junto aos 6rgdos da Secretaria, métodos que estabelecam meios de previsdo de
consumo, padronizagao e ocutros que possibilitemn maior racicnalizagdo dos servicos.

2. Controlar as atividades de manutencdo, reforma, ampliagio e construgao de Unidades de Salde,
em conjunto com a Secretaria afim.

Acompanhar as atividades de aquisi¢ao de produtos especificos para uso pela Secretaria.
Estabelecer orientagdo para aquisi¢do de materiais e equipamentos de uso especifico da Secretaria.
Aprovar especificagbes de compra para a Secretaria.

Acompanhar o volume de compras e consumo da Secretaria.

Promover processos de movimentagdo e capacitacio dos recurses humanos da sadde.

L ~ o o &~ W

Coordenar as atividades necesséarias ao perfeito funcicnamento da Secretaria, em termos de apoio
administrativo e de infra-estrutura.

8. Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAQ SETORIAL DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: capacitar e reciclar pessoal envolvido com salde e participar do processo de recrutamento e
selecao para a area de saulde.

1. Promover, em conjunto com a area afim, o processo de farmacgéo, capacitacdo e desenvolvimento
dos profissionais de satide do Municipio.

2. Organizar sistemas de forma¢do de recursos humanos em todos os niveis de ensing, inclusive de
pos-graduacaoc.

3.  Elaborar programas de permanente aperfeigoamento do pessoal de salde.
Desenvolver intercdmbio de informagbes na drea de capacitagao profissional.

>, Promover, em conjunto com a area afim, o processa de selegio de pessoal, detathando qualificacéo
e quantificacdo dos servidores pretendidos.

Organizar cursos para a Secretaria.

Controlar e manter atualizados, consoante diretrizes da area afim, os dados pettinentes aos recursos
humanos da Secretaria.

Manter atualizades os dados funcionais e financeiros do pessoal da Secretaria.

Orientar o pessoal da Secretaria no sentido de conscientiza-lo de seus direitos, deveres e
obrigagoes, inchusive assistindo-o na salugéo de problemas funcionais surgidos. |

10. Desempenhar outras atribuicdes afins. “}%%%M -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

DIVISAQ SETORIAL DE SUPRIMENTOS
Objetivo: supervisionar o recebimento, armazenamento, gestao de estoque e distribuigdoc do matenaf

e

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

de consumo & permanente de uso especifico da Secretaria, em conjunto com a Divisdo de
Materiais e Almoxarifado Central.

Manter o estoque de materiais em condigdes de atender ao consumo dos diversos oérgaos da
Secretaria.

Executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspe¢ao, registro, armazenamento, distnbuicac
e controle de materiais utilizados pelos 6rgéos da Secretaria.

Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia €
inspe¢io.

Coordenar e controlar as requisicdes e distribuigbes dos materiais de consumo e permanente por
unidade administrativa da Secretara.

Planejar a rotatividade e 0 estogue de materiais para as areas de saude.

Verificar abusos na requisicdo de materiais e tomar medidas corretivas.

Programar compras e manutengio de estoque de seguranga.

Receber material encaminhado, exceto imunabiolégicos, medicamentos e correlatos.
Acomodar materiais em local apropriado.

Verificar validade e quaiidade do material.

Controlar reposicao de estoque.

Efetuar inventario de materiais de consumo e permanente da Secretarna.

Controlar o registra do material adquirido pela Secretaria.

Manter o controle de estoques minimos de materiai de consumo inerentes as necessidades da
Secrefara.

Zelar pela guarda e conservagdo do material em estoque da Secretaria.
Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de relatorios e pareceres.

Desempenhar outras atribuigoes afins.

DIVISAQ DE SERVICOS GERAIS

Objetivo: organizar, supervisionar e controiar as atividades reiativas a manutengdo e conservacac das

instalacdes e equipamentos, transportes, zeladoria, comunicaco e vigilancia da Secretana.

Coordenar em conjunto com a area afim o plano de servico de seguranga € vigilancia patrimonial
dos préprios sob respansabilidade da Secretaria.

Operar o servico de copa da Secretaria.

Executar os servicos de iimpeza, pequenos reparos, conservagic de moveis e equipamentos da
Secretaria.

Providenciar os servicos de manutencdc dos equipamentos da Secretaria,

Controlar e orientar as atividades necessarias ao perfeito funcionamento da Secretana, em termos
de apoio administrativo e de infra-estrutura.

Soticitar, quando necessario, ¢ apoia de outros Orgaos para promover reparos e pequenas obras nas
dependéncias da Secretana.

Estabelecer critérios de atendimento e controle de tilizagdo dos veiculos de forma a obter disciplina
e otimizagao do uso.

Coordenar e controlar a execucdo dos servigos de infra-estrutura da Secretaria, entre os quais os de
limpeza, conservagao, reparcs e manutencéo, de copa e cozinha.

Qperar e conservaf, mantendo em funcionamento, os sistemas de instataches elétricas, hidraulicas,
telefdnicas, de prevencéo contra incéndios e outras, nas Unidades da Secretara. & ... <«
\H

b

10. Desempenhar outras atribuigbes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
Objetivo: planejar, coordenar e supervisionar as atvidades de promog#&o e prevengdo a salde dos

n

w m Nm®

10.

11.

12.

13.
14,

15

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23
24.
25.
28,

27,
28.
29,

mueicipes.

Participar da formulagao de politicas e coordenar a execucdo de acldes de salde, no ambic do
Departamento.

Planejar e orientar a area de vigildncia em salde para reduzir a morbimontalidade e as medidas
preventivas e corretivas de carater individual e coletivas referentes a salde do trabalhador,

Definir informagfes necessarias a serem mantidas sobre natalidade, mortaiidade, morbidade,
causas de internacdes, de cobertura vacinal e outros dados para diagndstico epidemiolégico do
Municipio.

Providenciar a identificacéo e divulgagdo dos fatores condicionantes e determinantes da saude.

Divulgar os resultadas de fiscalizagao, avaliagoes ambientais e exames de salde, respeitando 0s
preceitos da ética profissional.

Avaliar o impacto dos fatores na saide da populagao.
Efetuar estudos e andlises sobre indicativos e parametros de saude.
Desenvolver e imptantar o sistemas de informagdes de satde.

Efetuar pesquisas para canhecimento dos agravos da saude da poputagao e priorizar as agbes de
salde.

Supervisionar a aplicagdc e a adequagdo das normas técnicas referentes ac controle e 2
erradicacéo dos riscos e agravos & populagio do Municipio.

Planejar, orientar e executar, em coordenagao com 0S drgdos federais e estaduais, medidas
epidemioldgicas e profildticas que visem a prevencao e o controle das doencgas.

Supervisionar o controle e 6 mapeamento das doengas cronicas existentes na area coberta pelas
Unidades de Salde do Municipio, tomando as providéncias necessarias nos casos de moléstias
infecto-contagiosas de notificacao compulsaria.

Controlar a evolucio de problemas de vigitdncia em saude.

Planejar e coordenar as atividades de promagdo e prevengao 2 salide, através das agdes da
Vigilancia Sanitaria e Vigildncia Epidemiclagica.

Elaborar, com a &rea afim, diretnzes e metas a sefem alcancadas no campo da promogao,
prevengao e recuperagac da salde.

Executar no ambito municipal a politica de insumos e equipamentos para a salde.

Definir, arientar e controlar as atividades de vigilancia epidemioldgica das doengas.

Solicitar apoio laboratorial as atividades de wigilancia epidemiolagica e sanitaria do Municipio,

Dar tratamento estatistico as informagdes recebidas e analisar aspectos epidemioldgicos.

Programar, dirigir e orientar os servigos de coleta de informacgbes estatisticas e dados
epidemiolégicos.

Acompanhar a coleta e atualizag8e de dados, sobre as questdes da vigildncia sanitaria.

Supervisionar a analise e aprovacéo de plantas sanitarias de edificagbes, efetuando as vistorias
necessarias.

Supervisionar o coftrole sanitario dos locais que comercializam alimentos.
Supervisionar o controle de qualidade dos alimentos consumidos ne Municipio de Guarapari,
Supervisionar a fiscalizagdo e controle de focais que oferecem servigos de sadde, estética e iazer.

Promover acdes junto @ populagdo que objetivem a orientagac sobre sa(de, higiene, educagac
sanitaria e outros de sua compeiéncia.

Supervisionar as acées de imunizagdo € campanhas de vacinacéa para a comunidade.
Viabilizar a capacitagio de recursos humanos nas areas de sua responsabilidade.

Supervisionar as atividades de controle de deencgas transmitidas por animais e focos de vetores.
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30.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAD DE VIGILANCIA SANITARIA
Obijetivo: executar agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos @ sadde e intervir nos

® N O O

10.
11.
12.
13.
14.
15.
18.
17.

18.

18
20.

21

22,

23.

24,

23.
26.

27.

28

29.

problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgio e circulagéo de bens e da
prestacéo de servicos de interesse da saude.

Elabarar estudos objetivando a atualizagdo do Codigo Sanitario Munictpal.

Elaborar e implantar programas de aperfeigoamento de pessoal igado as atividades de fiscalizagao
sanitana.

Colaborar nas atividades de fiscalizacdo ambiental, com potencial repercusséo sobre a saude
humana e atuar junto aos érgaos municipais, estaduais e federals competentes.

Articular-se com os 6rgdos estaduais e federais afins para estabelecer formas de atuacio conjunta e
o desenvolvimento de acdes especificas de fiscalizagéo sanitana.

Colaborar com a Unido e o Estado na execugao da vigilancia dos portos, aeroportos e fronteiras.
Atender as denlncias dos cidadaos.
Avaliar e controlar riscos provocados por uso de equipamentos.

Detectar e controlar riscos a satide provenientes dos ambientes de trabalho e de agua e alimentos.

Coletar alimentos, agua e bebidas para analises.

Encaminhar as amostras ao laboratério.

Fiscalizar rotineiramente aspectos ligados & questdo sanitaria.

Vistoriar locais para liberagdo de alvaras sanitarios.

Avaliar e dar parecer aos processos de solicitagao de alvaras.

Avaliar e dar parecer aos processos de solicitagdo de habite-se sanitano.
Crrientar techicamente a construcdo de estabelecimentos.

Notificar irregularidades ao 6rgéo competente, para providéncias necessanas.
Expedir notificagdo de multas e outros decumentos.

Impor sangbes e conceder prazos, no casc de infracies das leis ou regulamentos sanitarios em
vigor.

Promover e supervisionar a inspegdo sanitaria nos estabelecimentos icenciados pela Prefeitura.

Exercer a fiscalizacio sanitaria da industria, da prestacdo de servigas e do comércio, notadamente
em mercados feiras-livres, entrepostos e comércic ambulante.

Participar da execugdo, controle e avaliagao das aches referentes as condicdes e ao ambiente de
trabalho.

Fiscalizar locais gue oferecem servigos de saide como hospitais, clinicas, ambulatonos,
laboratarias, farmacias, consultérios e outros.

Fiscalizar locais que oferecam servigos de estética pessoal comao cabeleireiros, manicures,
pedicures, massagistas e outros.

Fiscalizar lacais que oferecem servigos de lazer como piscinas, hotéis, motéis, cinemas, ciFcos,
parques de diversac e outros.

Fiscalizar a higiene da habitag&o e dos alimentos colocados a disposigdo da popuiacac.

Programar medidas que viserm a preservar a perfeita condicao sanitaria dos alimentos destinados ac
consumo da populagao.

Instruir as pessoas gue manipulam alimentos destinados ao comercio em geral, sobre 0s cuidados e
técnicas necessarios & sua perfeita higienizagao,

Estabelecer sisternas preventivos relacionados com os problemas de doenga de arigem alimentar e
promover campanhas de esclarecimente a popuiagao.

Manter cadastro atualizado dos estabelecimentos que manipulam géneros alimenticios no Municipio.
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30.
31.
32.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Determinar a apreenséio de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados.
Colaborar com os demais 6rgaos da Secretaria, nos trabalhes de combate a endemias no Municipto.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Objetivo: desenvolver agdes para o conhecimento, detecgao e preven cao de fatores determinantes a

9.

10.
11.
12.

13.
14.
158,

16.
17.
18.
19.

satde individual e coletiva, recomendar e adotar medidas de controle de doengas e agravos.

Investigar o surgimento de doengas nc Municipio de Guarapari e orientar as Unidades de Salde
para encaminhamento das solugdes.

Desenvolver medidas de controle de doengas e infecgbes hospitalares a partir das informacoes
recebidas.

Acompanhar todos os agravos coletivos e a mudanga do perfil epidemiologico.
Propor medidas de controle e/ou eliminagic dos agravos de riscos.
Acaompanhar a solugio de problemas de doengas.

Efetuar plantdoc de atendimento, para auxiliar nos casos de aparigao de doengas gque meregam
imunizacdc imediata ou controle de regides.

Instituir comissao muitiprofissional para execugio do servigo.

Acompanhar o efeito dos medicamentes junto a populagao.

Flaborar refatérios de reacSes adversas observadas e encaminhar a autoridade competente.
Aplicar recomendacdes da autoridade competente.

Notificar incidentes envolvendo medicamentos.

Coordenar a sistematizacdo e analise dos dados epidemiolégicos para subsidiar as decisoes sobre 0
controle de endemias.

Exercer atividades de vigilancia epidemiolégica das doengas infecto-contagiosas e parasitoses.
Receber e tratar dados estatisticos e outras informacdes sobre ocorréncias de doengas.

Realizar estudos de comportamento das doengas infectocontagiosas, parasitanas e crénicas no seu
ambito de atuagao.

Propor medidas de controle dessas doengas.
Executar programa de combate sistemético de foco,

Executar programa de combate a daengas transmissiveis redutiveis pot imu Nizagao.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES
Objetivo:  coordenar as atividades de controie de doengas transmitidas por animais & focos de vetores.

- = © ® ~N @ ;v b~ w N
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Desenvolver atividades de detecgfio, avaliagdo e controle das zoonoses.

Efetuar o controle de sinantrdpicos, desratizagdo, desinsetizacéo e descupinizagao.
Elaborar relatarios de avaliagdo e atividades.

Avaliar indices de incidéncia.

Efetuar pesquisa bioiégica.

Promover apreensio de animais que tragam risco & salde dos municipes,

Manter erm funcienamento as instatagdes fisicas para guarda de animais.

Verificar limpeza de canis, estrebarias e outres locais.

Verificar e manter estoque de ragdes e medicamentos.

Acolher animais para quarentena.
q

Garantir a execucéo de exames laboratoriais Simp"ﬁﬂadﬂm~ -




€ € € C ¢ € € € € € € C € €€ €€ C €000 0t

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Planejar, organizar e implantar a participagic da Prefeitura na agao plblica de combate aos vetores
transmissores de infeccdes e doengas.

Dirigir as atividades de vigilancia da ocarréncia de raiva e oufras Zoonoses.

Determinar a reafizac8o de investigagbes em canis, clinicas veterinarias e outros iocais com
presenca de animais.

Coibir focos de zoonoses.
Crganizar e manter o servico de investigagdo e vigilancia de focos de vetores e roedeores.

Dirigir e orientar a pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores encontradas e de
produtos raticidas e inseticidas.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE ENDEMIAS

Objetivo: organizar € operacionalizar o sistema muricipal de controle de endemias.

1.
2.

Determinar as medidas de combate acs focos e realizagao de desratizagao.

Executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e biolégico das zoonoses que
impliquem risco para a salde da populagao.

Executar o controle sistematico da popula¢do de murinos, artropodes e outros vetares de doengas
infecto-contagiosas,

Executar programas de erradicagao de raiva.

Participar de campanhas de saude publica.

Realizar o diagnéstico e pesquisa sistematica da raiva animal e de autras zoonoses de interesse
sacio-econdmico.

Manter vigildncia sobre os focos de raiva.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAOQ DE VETERINARIA

Objetivo: efetuar atendimento veterinario, recepgao e remogao de animais.

1.
2.

S

~

9.

10.
11.
12.

Desenvolver atividades de controle de roedores.

Acompanhar e participar do desenvolvimento das atividades de vigilancia e profilaxia da raiva
humana.

Efetuar a assisténcia médica aos animais.
Entregar animais para pesquisas médicas.
Efetuar vacinacdc em animais durante campanhas e rotineiramente.

Elaborar roteiros para apreensao de animais de pequeno porte, formar e instruir equipes e organizar
o servi¢o de alojamentas de animais, prevendo casos de isolamento e de sacnficio.

Propar a vacinacdo de animais e organizar o registro dos animais resgatados e vacinados.
Executar o programa de atividade de captura de caes efrantes em &reas urbanas.

Manter em cbservagdc os animais suspeitos de doengas.

Proceder ac sacrificio dos animais, quando for o caso, precedido de [audo médico-pencial.
Cumprir as normas e preceitos indispensaveis ao controle da efradicagio das zoonoses.

Desempenhar outras atribuigBes afins.

DEPARTAMENTO DE ACOES DE SAUDE

Objetivo: planejar, coordenar e supervisionar as atividades de promogac e prevencgdo a salde dos

municipes.




€ 0000000000000 0000000 eq(

N s

10.

11.

12.

13.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Participar da formuiacao de politicas e coordenar a execucdo de agdes de salde, no ambito do
Depantamento.

Planejar as medidas preventivas e corretivas de carater individual e coletivas referentes a saude do
trabalhador.

Divulgar os resultades de fiscalizagdo, avaiiaghbes ambientais e exames de salde, respeitando os
preceltos da etica profissionat.

Avaliar o impacto dos fatores na saude da populagac.
Efetuar estudos e analises sobre indicativos e parametros de saude.
Planejar e coordenar as atividades de promogac e prevengao a satde do trabalhador.

Elaborar, com a area afim, diretrizes e metas a serem alcangadas no campo da promagao,
prevencdo e recuperacao da saude.

Executar no ambite municipal a politica de insumos e equipamentos para a saude.

Programar e orientar a execugdo de programas especiais nas areas de saude ocupacional, saude
mental, moléstias infecto-contagiosas e outras determinadas segundo as prioridades da Secretaria.

Revisar periodicamente a lista oficial de doengas originadas no processo de trabaiho, tendo na sua
elaboragdo a colaboracao de entidades sindicais.

Supervisionar a normatizacgao, fiscatizacao e controle das condigdes de trabalho com risco a salde
dos trabalhadores.

Supervisionar o controle de incidéncia de doencgas infecciosas, contagiosas, provenientes de causas
externas, crénico-degenerativas e ocupacionais.

Desempenhar outras atrnbuigtes afins.

DIVISAQ DE PROMOCAO E RECUPERACAO FisSICA
Objetivo: coordenar e executar o desenvolvimento das atividades que assegurem ao cidadao o direfte a
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14
15,

16.

DIVISAO DE SALUDE DOQ TRABALHO

pratica de exercicios fisicos e cuidar da reabiltacdo de pessoal com problemas fisicos e
doenc¢as cronicas-degenerativas.

Flanejar, elaborar e onentar as atividades fisicas das diversas regloes do Municipio.
Freparar tecnicamente pessoal de campo.

Prover material basico.

Ministrar e orientar programas de exercicio.

Envolver educacionalmente a comunidade.

Providenciar combate e preveng¢do de doengas cronico-degenerativas.

Educar a papulacao atraves de divulgacao de informagoes e estatisticas,

Participar da estruturag¢ido de Centros de Reabilitagao.

Assegurar atengao integral a rede ambulatonal.

Viabilizar cobertura de eventos esportives com eguipe de salde,

Participar da coordenacgao de agbes de primeiros socorros em casos de acidentes, com massagens
cardiacas, respiratérias e outras.

Assessorar na organizagao de eventos esportivos com equipe de saude.

Controlar as atividades de reabilitagdo de doentes fisicos e pessoas com doengas cronico-
degenerativas.

Participar de a¢Ges de reabilitacie fisica através de tratarmento fisioterapico.

Acompanhar o tratamento preventiva a saudde fisica de pesscas com problemas cardiacos,
hipertensos, abescs e neuraldgicos. ,

Desempenbar outras atribuictes afins. '\:‘-&;\.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Objetivo: desenvolver agdes de promogao, prevengio e diagnostico de sadde do trabaiho.

1.

Desenvolver agbes de promogao e prevengdo a salde, as doengas ocupacionais, que sao surgidas
pelo exercicio da atividade profissional em instituigbes efou empresas localizadas no Municipio de

(Guarapari, tais como: surdez ocupacional, LER {lesbes por esforgos repetidos), silicose, benzolismo,
dermatose ocupacional e outras.

Desenvolver acdes no ambiente de trabatho que objetivern estabelecer medidas de controle
ambiental.

Desenvolver agbes educativas e de ornientagéoc aos trabalhadores e seus sindicatos.

Fiscalizar as empresas para avaliar as condigdes de trabalho e ¢ ambiente fisico, € o seu impacto
nas ocoméncias de doengas ocupacionais.

Avaliar 0 impacto que a tecnologia provoca na saude dos trabalhadores.

Informar ao trabalhador e sua entidade sindical sobre os nscos de acidentes do frabalho.

Requerer ao érgdo competente a interdicdo de empresas que apresentem riscos iminentes a salde
do trabalhador.

Participar da normatizacéo e controle dos servicos de sadde do trabalhador nas instituigbes e em
empresas.

Desempenhar outras atribuiges afins.

CENTRO DE REFERENCIA DST/AIDS
Objetivo: promover ¢ atendimento aos municipes relacionado com doengas sexualmente transmissiveis e

AIDS.
Prestar atendimento a pessoas com problemas de DST/AIDS:
a. relacionar pesscas com problemas e encaminhar aos especialistas disponiveis,
b. realizar atendimenta psicolégice e social a pacientes com problemas DST/AIDS;
¢. desenvolver dindmica de grupo para troca de experiéncias;

d. prescrever medicamentos.

Desenvolver programas de controie DST/AIDS com as Unidades de Saude:
a. coletar informacgdes sobre indice DST/AIDS com as Unidade de Saude,
b. participar da elaboracao de controle DST/AIDS;

¢. impiantar programas de controie DST/AIDS, divulgando a populagao.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

CENTRO DE ATENCAGC PSICOSSOCIAL

Objetivo: prestar atendimento aos municipes que apresentem transtornos psiquicos caracteristicos das

psicoses, possibilitando a desospitalizagdo e atendimento adequado.
Prestar atendimento, numa estrutura institucional ambulatoriat que privilegie oficinas terapéuticas e a
participagido da comunidade.
Prestar assisténcia através de equipe interdisciplinar que pondere a escuta e a expressdo dos
pacientes.

Propiciar methor integra¢do d¢ paciente no seu meic familiar e sociai.

Criar condigbes para que a comunidade participe em atvidades que desmistifiguem o lugar da
loucura, percebendo as psicoses como um modo diferente de ser na vida.

Participar, em integracdo com as outras unidades administrativas da Secretana, das acgbes de
promocao de salde destinadas a referida clientela.

Promover a sensibilizagdo e treinamento dos profissionais da rede de salde municipal envolvidos
com o atendimento da referida clientela, assegurando o mecanismo de referéncia e contra-
referéncia. |
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7.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTC

GABINETE DO PREFEITO

Desempenhar outras atribuices afins.

DIVISAO DE ATENDIMENTO A GRUPOS ESPECIAIS
Objetivo: proporcionar a crianga, ao adolescente, a popula¢io idosa, a mulher € a pessoa portadora de

deficiéncia assisténcia especializada com envolvimento de equipe interprofissional composta
por madicos genatras e fisiatras, fisioterapeutas, terapeutas ocupacicnais, assistentes sociais,
enfermeiros, psicdlogos e nutricionistas.

Prestar assisténcia especializada a salde da pessoa idesa, na area de geriatria e gerontologia,
encaminhada pelas Unidades de Saltde da rede municipal.

Prestar atendimentc na area de medicina fisica e reabilitagdo, visando manutengao da capacidade
fisica ou recuperar limitagdes estabelecidas.

Desenvolver atendimenta domiciliar para municipes idosos em situagdo de dependéncia, com
impossibilldade de locomogao.

Parlicipar, em integragac com as outras unidades da Secretana, das agbes de prevengac de
doengas e promogao de salde destinadas a crianga, ao adolescente, a populagao idosa, a muther e

a pessoa portadora de deficiéncia.

Promover a sensibilizacao, o treiramento, a reciclagem e a supervisdo, em integragao com as cutras
gnidades administrativas da Secretana, dos profissionais da rede de saGde municipa! envolvidos
com o atendimento da crianga, do adolescente, a populagio idosa, a millher e a pessoa portadora
de deficiéncia, assegurando o mecanismo de referéncia e contra-referéncia.

Desempenhar outras atribuicbes afins.

DEPARTAMENTC DE ASSISTENCIA AMBULATORIAL
Objetivo: coordenar a prestagao de assisténcia a saude no Municipio.

1.
2.

2.

10.
11.
12,

13.
14.

Coordenar a prestagao de assisténcia a salde, através de agdes das Unidades de Saltide.

Ornentar as Unidades de Saldde sobre as prioridades de implantacdo dos programas e projetos,
baseados nas necessidades da populacéao.

Orientar as Unidades de Salde sobre as agdes e atividades dos programas de atengdo a salde, de
acordo com o diagnostico situacional de saide.

Efabeorar com & area afim, diretrizes e metas a serem alcancadas na campo de promogao,
prevencac e recuperagao de salde.

Viabilizar e contraolar recursos humanos qualificados e suficientes nas Unidades de Salde

Controlar e avaliar a manipulagido de medicamentos e laboratérios, dando suporte as Unidades de
Salude.

Coordenar os servicos de exames laboratoriais e radioldgicos.

Padronizar os exames laboratoriais de rotina, com énfase nas doengas mais comuns no Municipio,
nos exames de menor custo e de tecnelogia simplificada.

Conhecer os problemas e as demandas da poputacdc em relagdo a satde.
Manter em funcionamenic as Unidades de Saude do Municipio.
Viabilizar e controlar a utitizacao de recursos materiais, permanentes e de consumo pelas Unidades.

Viabilizar e confrolar a estrutura fisica das Unidades e a sua manutencdo em condigdes de
utilizacao.

Viabilizar e controlar 0 uso e manutencao dos equipamentos.
Desempenhar outras atribuicdes afins,

COORDENADORIA REGIONAL DE SAUDE

Objetivo: coordenar e orientar a prestagao de servigos de atendimento médico e odontolégico nas

Unidades de Saldde. !
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Assegurar ¢ encaminhamento dos doentes, atendidos nas Unidades sob sua responsabilidade, que
necessitem de tratamento especializado junto & rede hospitalar pablica ou privada.

Organizar, em articulagdo com as demais instituicdes e drgaos de salde a manutencao do sistema
de referéncia e contra-referéncia relativa ao encaminhamento de pacientes.

Organizar e fazer executar campanhas educativas sobre salde oral entre a comunidade e as
gscolas do Municipio.

Dirigir e orientar o atendimento médico e cdentologico nas diversas especialidades que integram a
area de saude.

Desempenhar oitras atribuigdes afins.

UNIDADE REGIONAL DE SAUDE
Objetivo; prestar assisténcia @ populag@o, segundo diretrizes e normas da area de plangjamento,

2w Ao

7.
8.
9.
10.

11.
12,
13
14,
13,
16.

17.
18.
19,
20
21
22.
23.

impiantar programas e manter informagdes de saude.
identificar as necessidades da populac@o usuaria e priorizar atendimento.
Assegurar a populagdo acesso & medicagac hasica.
Controlar a manutencdo de equipamentos médicos-odontologicos.

Assegurar a prestagdo de atendimentc medico a populagdo do Municipio, valorizande a atengéo
primaria e encaminhando os casos de acordo com as referéncias fornecidas.

Manter o controle e o mapeamento das doengas crénicas existentes na sua area de abrangéncia.

Qrganizar os servigos rotineiros, no que se refere a distribuicdo de fichas, horario de funcionamento,
reqisiros, prontuarios e outros aspectos que garantam o padrao de atendimento compativel com a
programagao e objetivos da Secretaria.

Executar campanhas, programas e outras agdes de satde atinentes a sua area de competéncia.
Organizar 0s servigos ha Unidade.

Avaliar os recursos basicos para desenvolvimento das atividades de enfermagem.

\dentificar as necessidades da popuiagéo de sua area de abrangéncia.

Prestar assisténcia em situagdes de emergéncia e calamidade.

Desenvolver € acompanhar os programas educacionais em salde.

Participar do praocesso de vigilancia epidemiologica e sanitana.

Assequrar assisténcia basica a salde da populagéo do Municipio.

Efetuar atendimento ambulatonal.

Implantar programas previstos por érgéos federais, estaduais e municipais, adaptados a realidade
Epidemioltgica local, segundo o Plano Municipal de Salde.

Garantir a oferta de exames laboratorials.

Zelar pela saude bucal da populagao.

(Garantir recursos para a area de odontologia.

Tracar perfil de sua area de abrangéncia.

Definir metas para sua area de abrangéncia

Acompanhar execugdo de metas de stia responsabilidade.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

UNIDADE DE SAUDE
Objetivo: prestar atendimento médico e odontologico a populagao.

1.
2.

Efetuar o atendimento médico e odontolégico a populagao.

Assegurar a populacdo acesso a medicacac basica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Executar os servicos rotineiros, no que se refere a distribuicéo de fichas, horario de funcionamento,
registros, prontuérios e outros aspectos que garantam o padrao de atendimento compativel com a

programagao e objetivos da Secretana.

Controlar a manutencao de equipamentos médicos-odontoldgicos.

Executar campanhas, programas e outras agdes de satde atinentes a sua area de competéncia.
Organizar os servigos ha Unidade.

Prestar assisténcia em situagies de emergéncia e calamidade.

Desenvoiver e acompanhar as programas educacionais em saude.

Efetuar atendimento ambulatonal.

Implantar programas previstos por orgacs federais, estaduais e municipais, adaptados a realidade
epidemioldgica local, segundo o Plano Municipal de Saude.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

COORDENADORIA DE SAUDE DA FAMILIA
Objetivo:  coordenar e orientar as equipes de salde da familia do Municipio.

1.

G W

Supervisionar os aspectos técnicos e gerenciais para garantir suporte necessario para o
desenvolvimente das acles de salde, considerando as responsabilidades da aten¢do basica.

Garantir infra-estrutura necesséria ao funcionamento das USF's, dotando-as de recurses materiais e
equipamentos suficientes para o conjunto de agbes propostas.

Estimular e viabilizar a capacitagdo dos profissionais de sadde.
Alimentar os bancos de dados nacionais com os dados produzidos pelo sistema municipal de salde.

Consolidar e analisar os dadas de interesse do Municipio gerados pelo sistema.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA
Objetivo: organizar e facilitar os trabalhos da equipe multiprofissional nas a¢bes de saude.

1.

Organizar os servigos na Unidade.

2. Controlar a manutencdo de equipamentos médice-odontologicos.

3. Executar campanhas, programas e outras acdes de saiide atinentes a sua area de competéncia.

4. Acompanhar os programas educacionais em salde.

5 Implantar programas previstas por érgéos federais, estaduais e municipais, adaptados a realidads
Epidemiol6gica local, segundo o Plano Municipal de Saude.

6. Desempenhar puiras atribui¢des afins.

DIVISAO DE FARMACIA

Objetivo: executar as atividades de manipulacdo, dispensacéo, distribuicdo, guarda e controle de

m ;o kW NS

imunobioldgicos, medicamentos e correlatos.
Gontrolar prazos de validade e qualidade de medicamentos e correlatos.
Controlar estoque das Unidades de assisténcia farmacéutica nas Unidades de Saude.
Abastecer o almoxarifado de imuncbiolégicos, medicamentos, correlatos e controlar estogue.
Receber. conferir, controlar e distribuir imunobioiogicos.
Elaborar mapas de consumo de imunabiologicos e psicotropicos.

Preparar relatdrics de consumo de imuncbiologicos e psicotrépicos € enviar aos 0rgaos
competentes.

Solicitar a compra, controiar e zelar pelo estogue de IMuUNoObICIGYICOS, medicamentos e comrelatos no
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10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

almoxarifado.

Dispensar imunobiologicos, medicamentos e correlatos aos usuarios e as farmacias das Unidades
de Salde.

Distribuir material para curativos nas Unidades de Saulde.

Distribuir imunobiolégicos, medicamentos e correlatos para as Unidades de Saude.

Prestar orientacdes farmacolégicas ao corpo medico e de enfermagem.

Organizar & supervisionar os servi¢os de farmécia.

Coordenar a padrenizagdo de medicamentos ha rede ambutatorial.

Supervisionar a distribuicao de imunobiolégices em campanhas de vacinacdg, rotina e blogqueios.
Supervisionar 0 abastecimento das farmacias da rede ambulatorial,

Garantir o funcionamento das farmacias das Unidades.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE LABORATORIO CENTRAL
Objetivo: planejar e supervisionar as atividades laboratoriais.

1.
2
3.
4.
5
B

1.
12.
13.
14.
15.

16.

Supervisionar a execugéo de exames laboratoriais requeridos pelo Meio Ambiente.
Supervisionar a manipulagao de medicamentas fitoterapicos, homeopaticos e alopaticos.
Planejar, supervisionar ¢ avaliar as atividades laboratoriais da Secretaria Municipal de Saude.
Realizar exames laboratoriais de analises clinicas de apoio ao diagndstico.

Cstabelecer normas e procedimentos técnicos para a realizacdo de exames e analises.

Supervisionar tecnicamente o pessoal, 0s equipamentos e materiais de toda rede laboratorial da
Secretaria Municipal de Salde destinados a analise clinica.

Realizar exames e analises das Unidades de Saude.

Desenvolver atividades de andlises clinicas de suporte, de qualidade e das condigdes de consumo
de alimentos comercializados e andlises laboratoriais.

Receber alimentos da area de vigilancia sanitaria, para exames laboratonals.

Efetuar exames nos alimentos recebidos, para avaliar qualidade e conveniéncia ac cehsumo
humano.

Receber amostras para realizagio de exames clinicos.

Executar analises clinicas nos materiais coletados,

Encaminhar resultados dos exames para as Unidades solicitantes.

Solicitar materiais de apaio para realizagao de analise e exames clinicos, sempre gque necessarios.

Srovidenciar exames laboratoriais especificos a serem realizados em outros labaoratdrios pdblicos ouU
particulares.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO DE GUARAPARI
Objetivo: prestar assisténcia aos agravas por demanda espontanea.

R S A e

Prestar atendimento aos municipes 24 horas.

Garantir resolubilidade em pequenas cirurgias.
Garantir resolubilidade a 80% das intercorréncias clinicas.

Encaminhar para hospital de referéncia, quando necessario.

Coordenar e supervisionar os servigos de enfermagem.

Desempenhar outras atribuicdes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITC SANTO

GABINETE DO PREFE{TO

COORDENADORIA DE ENFERMAGEM
Objetivo: coordenar e executar as atividades de enfermagem.

1.

©® N O B R w N

©

11.

12,

13.

Executar as atribuicbes especificas do cuidado ao paciente e supervisionar as atividades dos
técnicos e auxiliares de enfermagem.

Cooperar com ¢ corpo clinico no atendimento dos pacientes, no ensino e na pesquisa.
Propiciar ambiente adeguado para o desenvolvimento das atividades médico-cirdrgicas.
Supervisionar procedimentos técnicos do servico de esterilizagao.

Colaborar no programas de educagdo em sadde.

Realizar treinamento em servigo.

Manter a limpeza € a desinfecgéio do ambiente hospitalar.

Comunicar a coordenacdo administrativa as faltas ocorridas pelos servidores de sua
responsabilidade, para boa ordem do Servico.

Formular normas de enfermagem para casos como imunizacges, injecbes, curativos e outros.

Requisitar em tempe habil, 4 coordenagéao administrativa, © material e equipamento de usc da
enfermagem, necessarios ao seu Servico.

Claborar a escala de Enfermeiros, Auxiliares de Enfermagem e atendentes que lhes s&o
subordinados.

Participar de equipe multidisciptinar com o objetivo de elaborar propostas para a melhona da
qualidade do servigo prestado.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA CLINICA DO PRONTO ATENDIMENTO
Objetivo: coordenar a execucéo das atividades médico-cirurgido do Pronto Atendimento, zelando pelo

B W N

9.
10.
1.

12.

13.

exercicio ético da profissac medica.
Supervisicnar e orientar o trabalho médico.
Organizar o servigo para que os pacientes recebam assisténcia imediata e eficiente.

informar ao coordenador administrativo a freqiéncia.

Orrientar o trabalho dos médicos lotados na Coordenagao para assegurar a qualidade da assisténcia
prestada ao paciente.

Supervisionar a elaboragéo do prontuaric medico de cada paciente.

Convocar reunides periddicas dos médicos, procurando resolver os casos clinicos, estudar os
prontuérios médicos e promover constante aperfeicoamento médico com o objetivo de melhorar a
assisténcia ao paciente.

Comunicar a Coordenagio Administrativa as faltas ocorridas para boa ordem do senvigo.

Requisitar em tempo habil, & Coordenacao Administrativa, o material e equipamento de uso
estritamente médico, necessarios ao seu servigo.

Supervisionar o preenchimento das A.lL.H.'s.
Criar e manter a comisséo de infeccBo hospitalar e a comiss&o de ética meédica.

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e Regimento do P.A. as Ordens de Servigo, Instrugbes e
Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de Sadde.

Elaborar a escala de plantdes dos médicos da Unidade.

Desempenhar outras atribuigbes afins,

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DO PRONTO ATENDIMENTO
Objetivo: organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas & manutengdo e conservacao das
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11.
12.
13.

14,

13.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

instalacdes e eguipamentos e recursos humanos necessarios ao bom funcionamento da
Inidade.

Promover junto aos 6rgéos da secretana, métados que estabelecam meios de previsao de consuma,
padronizagdo e outros que possibilitem maior racichalizagdo dos servigos.

Viabilizar e controlar os recursos materiais de modo & suprir as necessidades para seu
funcionamente adequado.

\/iahilizar e controlar recursos humanos quaiificados e suficientes.
Controlar a lotagéo e movimentagao do pessoal em parceria com a area afim.

Controlar a freqiéncia dos servidores e encaminhar as informagdes & Secretaria Municipal de
Saude.

Efetuar a distribuicio de vale transporte e contracheques dos servidores.
Controlar a concessao de férias, de prémio incentivo e de iicencas aos servidores.

Viabilizar e controlar a utlizagio de recursos materiais, permanentes e de consumao.

Planejar a rotatividade e o estogue de matenais.

Solicitar materiais de consumo e permanente em tempo habil a fim de evitar descontinuidade dos
servicos por falta de material.

Acompanhar os processos de compra inclusive participando das aberturas de licitacdes.

Efetuar recebimento e distribuigdo de materiais.

Coordenar as atividades necessarias ao perfeito funcionamento do servico, em termos de apoio
administrativo e de infra-estrutura.

Cumprir e fazer cumprir 0 Regulamento e o Regimento do P.A, instrugbes e Ordens de Servicos e
Rotinas emitidas pela Secretaria.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo:  dar suporte adminisirativo aos diversos 6rgéos da Secretaria.

1.

~N oo R W

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Efetuar o controle dos relogios de ponto e outros meios de registro dos horénos de entrada e saida
dos sefvidores.

Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formuiano de freqiténcia
as diversas unidades administrativas e orientar quanto ao correto preenchimento,

Receber os formularios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a area afim.

Efetuar distribuicio de vales transporte e contracheques.
Controlar a lotagdo e movimentagéio de pessoal, em conjunto com a darea afim.
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim,

Controlar a concessao de férias e de licencas aos servidores, elaborando a escala de fénas para o
pessoal da Secretaria.

Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuande a sua distribuigac.

Preparar a redagdo e datilografia da correspondéncia do Secretario.

Despachar a cotrespondéncia da Secretaria.
Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Crganizar ¢ manter atualizado arquive de recortes de jornais e publicagbes com assuntes de
interesse da Secretaria.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretara, encaminhando a prestagdc de contas dos
adiantamentos.

Aprovar ¢ controlar as contas de telefone, Agua e luz da Secretana.

Controlar o encaminhamenta das contas de telefone, agua e luz de imoveis locados pelo Municipio
ou do proprio Municipio para atender a interesse da Secretaria.

r_ﬂmw:-’?'nu.' ".'=:.|.I- ‘.-L-:ﬂ:—l-!-
Fborama, UPICRaL, 0% A1 ES)
R S S Whb.T dem .- 1

prarpE I 1

e 2ebl/0S Eap
GUARAPAR! - 500 11405




CCCCCCCCCCCCCCCCCCC0 et oot

16.

17.
18.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITOC SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Preparar e acempanhar 0s processos de requisicdo de taxa de inscrgao, didnas e passagens para
os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas.

Controlar a execucdo orcamentaria da Secretaria.
Desempenhar outras atribuigdes afins. \
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XXXI

Organograma da Secretaria Municipal de Agricultura
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Municipal deo Munirinal
= de Annraltira
Agricultura |

Aeeessaria

= FVoivimenio
Agricelzs o Pesgueio
Divisao de Divedn do Diviedn de
Acsistencia . .
} ] OrpAani? acan Annin
~grctiE € Coaperativicta Administratwe

E P - T
L aigidiind

!
T Y N s ™ 2 Wk T e TR L e e i P : \:h v
CAM-H !ﬁ"'uff" n}] -_.'-I--I'r-: :r': T.ivp I -! M
i

st i s PARE:

i IrH-—'-'r-'ﬂ ey —_

g Jﬂmlw 1‘-,,-' B

N 5:662/ _%&

SUARAPARI - E8,00 1 /o2 1@ S




€ € CC CCCCCCCCCCCCCC 0t

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XXXl

Regimento Intermo da Secretaria Municipal de Agricultura

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
Objetive: viabilizar a execugdo das politicas da Administracdo Municipal na area de Agricultura

1.

Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Ag¢ao do Gaverno Municipal e de programas gerais
e setoriais inerentes a Secretaria.

Garantir a prestagéa de senvigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

Estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria.

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

Promover a integragdo com oérgdos e entidades da Administragao Municipal, objetivando o©
cumprimento de atividades setonais.

Promover contatos e relagdes com autoridades € organizagbes dos diferentes niveis governamentais.

Participar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, da elaboragao das propostas
dos orcamentos anual e plurianual de investimentos.

Promover a execugio das politicas da Administragde Municipal na area de Agricuftura.

CHEFE DE GABINETE

Objetivo: dar supcrte administrativo ao Secretario.

1.

B WM

@ o ~ O

10.
1.
12.

13.
14,

Executar as atividades de atendimenic e recepgo ao plblico do Gabinete.
Atender as ligagdes telefénicas dirigidas ao Secretario,
Providenciar a Agenda didria do Secretaric divulgando-a as pares.

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

Controlar a correspondéncia oficial do Secretano.

Preparar a recagio e digitagac da comespondéncia do Secretario.

Despachar a correspondéncia do Secretario.

Receber e efetuar a distribuicdo da cotrespondéncia encaminhada ao Gabinete.
Providenciar servicos de reprografia do Gabinete.

Supervisionar os servicos de controle da transporte oficial do Secretana,
Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.

Solicitar e supervisionar a execugdo dos servigos de limpeza e conservacao de moveis e
equipamentos do Gabinete.

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

Desempenhar outras atribuigbes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

ASSESSORIA TECNICA

Objetivo: prestar assessoria técnica 4 Secretaria.

10.
11.
12.

13.

14.
18.
16.
17.

Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setonais de interesse da Secretana.
Dasenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragio do Plano de Agao do Governo Municipal.

Elaborar levantamentos, anélises, consolidagdo e manutencao de fluxo de informagdes setorials
inerentes aos obietivos da Secretana.

Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sud
implementagdo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agao do

Governo Municipal.

Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagée do planejamenta setorial com os planos gerais e
setoriais da Administragdo Municipal.

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totatidade, através de suporte tecnico.

Colecionar e analisar informacdes retevantes para o processo de planejamento da Secretaria, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas.

Elaborar estudos que fornegam andlises e propostas de alternativas para a forrmulagio e revisac
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementacao.

Elaborar andiises técnicas que permitam a avaliagfo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implementagéio, da consecugdo de abjetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Compitar dades para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os a area afim.
Supervisionar o controie e a execucdo orgamentana e financeira da Secretana.

Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exeqiibilidade e viabilidade das
acBes propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

Elaborar estudas estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, analisando seus aspectos
e definindo os dados necessarios a coleta e ¢ conteido de relatérios de diagnasticos.

Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definigdo de priondades.
Fornecer assessoria técnica ao Secretério em assuntos e situagdes especificas.

Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no Ambito de toda a Secretaria.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTC AGRICOLA E PESQUEIRO
Objetivo:  promover o desenvolvimento agricola e pesqueiro do Municipio de Guarapari.

oW N o

Cromover estudos e projetos para o desenvolvimento pesqueiro e agropecuario do Municipio,
Promover a execugio de pregramas de assisténcia agricola e pesqueira.
Desenvolvet acdes para a formagédo de QOrganizagbes Cooperativista.

Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE ASSISTENCIA AGRICOLA E PESQUEIRA

Objetivo:  executar programas e projetos de assisténcia agricola e pesqueira € supervisionar as

w2

atividades de cadastro agricola e pesqueiro.
Executar os programas, projetos e atividades que Ihes sao afetos.
Avaliar periodicamente o resultado de suas acGes.

Crganizar e manter o cadastro relativo de imdveis e de produtores rurais do Municipio.

Executar as atividades relativas ac cadastro agricola e pesqueiro do Municipin__(:grg ~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADC DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Providenciar o cadastro de imoveis e de produtores rurais de Municipio.
Manter atualizado os dados cadastrais.
Providenciar dados estatisticos do cadastro,

Desempenhar outras atribuigcbes afins.

DIVISAC DE ORGANIZAGCAQ COOPERATIVISTA
Objetivo: promover aformagado de Organizagoes Cooperativistas.

1 Incentivar a formacio de associagbes cooperativas e outras formas de organizagbes voltadas a
melhoria da producgéo agricola e pesgueira no Municipio,

Promover estudos e projetes voltados para estas organizagoes,

3. Desempenhar outras atribuigbes afins.

DIVISAO DE APOILO ADMINISTRATIVO
Objetivo:  dar suporte administrativo aos diversos érgdos da Secretaria.

10.
11.
12,

13.

14,
15,

16.

17.
18.

Efetuar o controle dos reldgios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e salda
dos servidores,

Controlar a freqiéncia dos servidores de toda a Secretana, encaminhando formulario de freqléncia
as diversas unidades administrativas e orientar quanto ao correto preenchimento.

Receber os formularios de freqiéncia preenchidos, controtar e encaminhar a area afim.
Efetuar distribuicdo de vales transporte e contracheques.

Controlar a lotag&o e movimentagdo de pessoal, em conjunto com a area afim.

Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim.

Controlar a concessdo de férias e de licencas aos servidores, elaborando a escala de fénas para o
pessoal da Secretaria.

Controtar a correspondéncia oficiat da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuicao.
Preparar a redagéo e datilografia da correspondéncia do Secretarnio.

Despachar a correspondéncia da Secretaria.

Divulgar, na dmbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Qrganizar & manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagfes com assuntos de
interesse da Secretana.

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a prestacao de contas dos
adiantamentos.

Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretana.

Controlar o encaminhamento das contas de telefone, agua e luz de imdveis locades pelo Municipio
ou do proprio Municipio para atender a interesse da Secretana.

Preparar & acompanhar os processos de requisigac de taxa de inscricao, diarias e passagens para
os servidores da Secretaria, até a prestagac de contas. M 1

Controlar a execugdo orgamentaria da Secretarnia. ;o

Desempenhar outras atribuigées afins. i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
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ANEXO XXX

TABELA DE VENCIMENTO MENSAL
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Padrao Vencimento Mensal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XXXIV

IMPACTO FINANCEIRO

CUSTO MENSAL DA ESTRUTURA ATUAL (R$) - 490.468,38

CUSTO MENSAL DA ESTRUTURA PROPOSTA (R$) - 422.800,00

ECONOMIA GERADA COM A ESTRUTURA PROPOSTA (R$) - 67.668,38
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