PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

LEI N° 3.133, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2020.

PROMOVE ADEQUAGOES NA  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVO-ORGANIZACIONAL DE VIANA,
DISPOE SOBRE CARGOS COMISSIONADOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO
MUNICIPIO DE VIANA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigbes
legais previstas no art. 60, inciso IV da Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DIRETRIZES DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° As atividades e os cargos em provimento em comissao e as fungdes de diregdo e
assessoramento e chefia da Administracdo Municipal Direta e a estrutura de seus orgéos e
unidades administrativas serdo redefinidas na forma desta Lei, obedecendo as seguintes
diretrizes:

I- otimizagdo da estrutura organizacional da Administragao Direta do Municipio, de forma a
potencializar a eficacia das agdes de governo e a ampliagdo dos beneficios gerados na
implementacao das politicas publicas municipais;

ll- racionalizagdo da estrutura administrativa, através da adaptacdo dos 6rgédos e suas
unidades, com vistas a eficiéncia e a qualificagdo do governo no atendimento das demandas
sociais;

lll- ampliagdo e adequacéao das atividades dos 6rgaos da administragéo, visando atender as
novas demandas da sociedade;

IV- equacgao dos recursos publicos na politica de controle de gastos; e

V- valorizagao dos recursos humanos que compde o quadro efetivo da municipalidade.

Art. 2° O Poder Executivo, na realizagdo dos objetivos, com observancia as diretrizes de
equilibrio fiscal e financeiro, adotara o modelo de governanga por resultados, na busca
continua da qualidade do gasto, eficiéncia da gestdo e de melhoria dos indicadores
institucionais, administrativos, econémicos, sociais € humanos, com énfase nas prioridades
estratégicas da sociedade para o desenvolvimento integrado do Municipio.
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§1° O Prefeito Municipal, por meio de Decreto, podera integrar desde que nao acarrete
aumento de despesas, o0s 0rgaos e entidades da Administragao Publica de que trata esta Lei
em sistemas setoriais, os quais serdo agrupados nas areas tematicas basicas da fungao
administrativa e da governanga publica do Poder Executivo, segundo o critério da finalidade

prioritaria de cada sistema.

§2° Poderao as areas teméaticas basicas da fungdo administrativa ser divididas em subareas,
com a finalidade de compatibilizar com a estratégia governamental e com as diretrizes do

planejamento municipal.

§3° Os sistemas setoriais, compostos por Secretarias Municipais, 6rgaos e unidades
administrativas, observarao os vinculos de supervisdo e a correlagdo ou complementaridade
das politicas e agdes a seu encargo e, ainda, a motivagado da integracdo a estratégia

governamental.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Art. 3° Sao 6rgaos da Administragao Direta da estrutura do Executivo:
I- Secretaria Municipal de Governo;

Il- Secretaria Municipal de Gestao e Finangas;

lll — Secretaria Municipal de Fazenda;

IV- Secretaria Municipal de Administragdo e Gestao de Pessoas;

V- Secretaria Municipal de Saude;

VI-Secretaria Municipal da Educagao;

VII-Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitagao;
VIII- Secretaria Municipal de Infraestrutura, Edificagdes e Cultura;
IX- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo;
X- Secretaria Municipal de Trabalho e Desenvolvimento Social;

Xl- Secretaria Municipal de Ordem Publica e Servigos Urbanos;

XIlI- Secretaria Municipal de Defesa Social;

XIllI- Secretaria Municipal de Tecnologia e Inovagao;
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XIV- Secretaria Municipal de Comunicacgao;

XV- Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude;
XVI- Secretaria Municipal de Agricultura;

XVII- Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

XVIII- Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia;

XIX- Procuradoria Geral Municipal.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art.4° Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Governo:

I- assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal na sua representacgado civil e nas
relagdes com autoridades em geral;

ll- assessorar e auxiliar e representar o Prefeito Municipal em suas atribuigbes legais e
atividades oficiais, assim como em suas fungdes administrativas, politicas, sociais;

llI- contribuir para a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas
gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito;

IV- promover e supervisionar a coordenacao da implantacdo das politicas setoriais sob
responsabilidade do Gabinete do Prefeito;

V- estabelecer diretrizes para a atuagao do Gabinete do Prefeito;

VI- orientar e coordenar a elaboracdo e formulagdo das diretrizes da politica externa do
Municipio;

VII- estabelecer diretrizes para a atuagao do Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito;

VIII- contribuir para o pleno exercicio da cidadania no Municipio de Viana, promovendo
integragdo da populagdo ao processo de gestdo publica municipal, em perfeita harmonia
com as acgbes dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal,

IX- assessorar e apoiar tecnicamente o Poder Executivo Municipal na articulagdo e
acompanhamento, analise e controle dos assuntos relacionados ao Senado Federal, a
Camara de Deputados, a Assembléia Legislativa e, principalmente, a Camara de

Vereadores;
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X- prestar assisténcia aos Secretarios Municipais, aos ocupantes de cargos equivalentes, no
ambito do Senado Federal, da Camara de Deputados, da Assembléia Legislativa e
principalmente da Camara de Vereadores, nos assuntos e estudos relacionados a projetos
de Leis, Indicagbes, pleitos, Resolu¢des, Decretos e Portarias, entre outros atos normativos
de interesse do Poder Executivo Municipal;
XlI- promover o acompanhamento e atendimento, mediante estudo de viabilidade, das
solicitagdbes do Poder Legislativo Municipal, referentes a indicagbes, pleitos e outros
assuntos correlatos;
Xll- promover agdes para a integragdo da sociedade civil no processo de gestdo publica e
convivéncia social, em especial das comunidades e segmentos organizados, garantindo
acesso as informacdes e conhecimentos necessarios ao exercicio pleno da cidadania;
XIlll- acompanhar o planejamento e a execugao integrada das Politicas, Programas e Agbes
da Administragcao Municipal;
XIV- coordenar a estratégia e a metodologia de gestdo e acompanhar os programas e
projetos prioritarios do Governo Municipal;
XV- organizar o programa de participagdo popular na elaboracdo do orcamento do
Municipio;
XVI - coordenar todos os processos de elaboragdo de projetos e programas voltados a
captacao e a alocagao de recursos governamentais;
XVII - editar o contelido das publicagées oficiais do Municipio;
XVIll- receber as manifestagdes, denuncias, reivindicacbes e pedidos de informacbes
encaminhados pela comunidade, dando-lhes o devido encaminhamento na esfera
administrativa, mesmo aquelas sem identificagao.
XIX- rejeitar e determinar o arquivamento de manifestagbes improcedentes mediante
despacho fundamentado;
XX- promover as necessarias diligéncias visando ao esclarecimento das questbes em
analise;
XXI- atender sempre a populagcdo com cortesia e respeito, sem discriminagdo ou pré-
julgamento, dando-lhe uma resposta a questao apresentada, no menor prazo possivel e
com objetividade;
XXII - agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica;
XXIll- zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia publica;
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XXIV - resguardar o sigilo das informagdes, exceto o pedido do manifestante;
XXV- propor ao Prefeito Municipal agdes para aperfeicoamento dos servicos municipais e da
politica de transparéncia;

XXVI- desempenhar outras atribui¢gdes afins determinadas em Decreto do Executivo.

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito compora a estrutura da Secretaria Municipal de
Governo.
SECAOII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

Art. 5° Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Gestao e Financas:

I- realizar a contabilidade geral do Municipio;

ll- oferecer, através de seus orgaos especificos, orientagdo financeira, orgamentaria e
contabil aos 6rgéos e entidades da Administragéo Direta;

lll- prestar assessoramento técnico aos demais 6rgdos e unidades da Administragéo
Municipal na execucéo orgcamentaria;

IV- executar o processamento e realizar a receita e a despesa do Municipio;

V-realizar a guarda e movimentacao de valores pecuniarios e titulos mobiliarios, o controle e
acompanhamento de recursos financeiros e demais titulos, valores e obrigacdes do e para o
Municipio, o controle, registro e escrituragdo contabil e financeira da Administracdo
Municipal;

VI- promover auditorias nas contas e contabilizagcdes do Municipio;

VII- prestar as contas do Municipio, inclusive perante 6rgaos e tribunais de contas;

VIII- assegurar o assessoramento técnico nas elaboragdes orgamentarias e demais projetos
e programas financeiros;

IX-elaborar os relatérios determinados pelo Tribunal de Contas e pelos demais 6rgaos de
fiscalizacao e controle;

X-fazer cumprir com os prazos fixados pelo Tribunal de Contas para envio de dados e
relatérios obrigatorios;

XlI- analisar e avaliar permanentemente a situacdo econdémica e financeira do Municipio,
prestando as informagdes exigidas pelos 6rgaos de controle, inclusive com elaboragéo de

relatorios;
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Xll- controlar os investimentos publicos e a divida publica municipal;
XIll- elaborar os projetos de Lei de Diretrizes Orgamentarias, do Orgamento Anual, do Plano
Plurianual, promover o controle e a execu¢ao do or¢camento do Municipio;

XIV- realizar o controle fisico e contabil do patriménio mobiliario e imobiliario do Poder
Executivo;

XV- planejar, orientar e coordenar a padronizagéo, aquisigéo, guarda, distribuicdo e controle
do material permanente e de consumo;

XVI- dirigir e executar a politica e a administragdo das compras e servigos, seus respectivos
processos de licitagdes e controle de contratos, termos e convénios do Municipio;

XVII- planejar e coordenar o tombamento, registro, inventario, protegdo e conservagédo dos
bens moéveis e imoveis;

XIllI- proceder, administrar, dirigir e supervisionar todas as atividades e atos administrativos
pertinentes ao controle e desenvolvimento de compras e contratagdes administrativas,
processos licitatérios e demais procedimentos de dispensa e inexigibilidade de compras e
contratagdes de interesse da Administragdo Municipal;

XIX- promover a administracao de compras € as publicagcdes de contratos municipais;

XX- catalogar itens de compras e contratagdes;

XXI- guardar, conservar e manter os procedimentos licitatorios, as instalagbes e
equipamentos para a estruturagdo das compras e contratagbes em geral;

XXII- gerenciar todos os contratos e convénios no ambito municipal;

XXIll- coordenar e gerir todos os servicos e atos administrativos de natureza licitatéria; e
XXIV- desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Executivo.

SEGAO Il
DA SECRETRARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 6° Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Fazenda:
I- prestar assisténcia técnica ao Prefeito Municipal nas questbes inerentes a sua area de
atuagao, examinando e emitindo pareceres acerca das matérias e assuntos afetos, e dar
execucao as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais
inerente aos encargos legais e atribuigbes pelo mesmo delegadas;
ll- executar as atividades de fiscalizagdo, langamento e arrecadagéo dos créditos tributarios
e nao-tributarios e a aplicagao da legislagao fiscal municipal;
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lll- promover a realizagdo das rendas e ativos municipais, o cadastramento geral de
contribuintes e responsaveis tributarios, o recebimento e pagamento de créditos e débitos e
demais obrigagdes financeiras;

IV- coordenar e executar as politicas e a administragao tributaria e fiscal do Municipio;

V- manter atualizado o cadastro imobiliario e o georreferenciamento;

VI- elaborar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como adotar as
providéncias executivas para obtengéo de recursos financeiros de origem tributaria e outros;
VII- realizar a cobranga administrativa dos créditos do Municipio e posteriormente, se nao
quitados, inscrever os débitos em divida ativa, com ulterior encaminhamento a Procuradoria
Geral do Municipio para as finalidades previstas na legislagao e nas normas administrativas;
VIII- coordenar a analise de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o
fim de dirigir a fiscalizag&do e orientar agdes contra incorregdo, sonegacgéo, evasao e fraude
no recolhimento dos tributos;

IX-orientar a execucgdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

X- supervisionar agbes de verificacdo da declaracdo do ICMS, para fins de apurar a
participacdo do Municipio na arrecadacao daquele tributo;

XI- promover estudos objetivando o aumento da arrecadagéo tributaria;

XIllI- determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com
0 objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

XIllI- oferecer orientagao e definir o relacionamento com os contribuintes;

XIV- estabelecer diretrizes para a sua atuacao;

XV- desempenhar outras atribui¢cdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SEGAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DE PESSOAS

Art. 7° Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Administracéo e Gestao de Pessoas:

I- planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de Gestao de Pessoas da administragédo
direta e quando couber da administracéo indireta;

ll- desenvolver estudos e elaborar projetos de modernizagao e eficiéncia administrativa;

lll- coordenar a aplicagdo da politica de carreiras e remuneragao dos servidores publicos

municipais;
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IV- planejar, coordenar e executar os sistemas de administragdo promovendo a
racionalizagdo do uso de bens e equipamentos;

V- gerenciar recursos humanos e materiais, arquivos e cadastros gerais;

VI- realizar agdes e programas de desenvolvimento humano de todos os servidores e
estagiarios da administragdo municipal,

VII- gerenciar os recursos humanos no tocante a concursos, contratacbes, exoneragdes,
aposentadorias, folha de pagamento, registro e controle de ponto, atestados e
acompanhamento de casos especiais;

VIII- prestar assisténcia técnica ao Prefeito Municipal nas questdes inerentes a sua area de
atuacao, examinando e emitindo pareceres acerca das matérias e assuntos afetos, e dar
execucao as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais
inerente aos encargos legais e atribuigdes pelas mesmas delegadas;

IX- instaurar procedimento visando a indenizagédo ao erario por atos praticados por servidor
publico;

X- instaurar e conduzir procedimentos disciplinares para apuracéo da responsabilidade civil
e administrativo-disciplinar do servidor publico;

XlI- auditar periodicamente a folha de pagamentos e desempenhar outras atribuigcbes
determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

XlI- estabelecer diretrizes para a sua atuagéo;

XIlll- desempenhar outras atribui¢gdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SEGAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 8°. Sao atribuicées da Secretaria Municipal de Saude:
I- estabelecer diretrizes e promover o desenvolvimento da politica de saude, por meio da
formulacao e execugdo do Plano Municipal de Saude;
Il- manter e melhorar as estruturas fisicas das unidades de saude sob gestdo municipal;
lll- desenvolver agbes intersetoriais de promogédo da saude, em articulagdo com outras
secretarias municipais;
IV- desenvolver o controle, a avaliacdo e a auditoria das acbes e servicos de saude sob
gestao municipal;
V- garantir a eficiéncia do sistema de saude;
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VI- garantir a populagéo o acesso aos servigos de saude e aos medicamentos;

VII- garantir o exercicio do controle social pela populagdo, de acordo com a Lei Federal n°
8.142, de 28 de dezembro de 1990 e resolugdes do Conselho Nacional de Saude;

VIIl- promover a vigilancia a saude, implementando ag¢des e programas de vigilancia
ambiental, epidemioldgica e sanitaria, atuando na fiscalizagdo e controle de servigos,
industrias e comércios de interesse a saude, bem como exercendo agdes de intervencao
sobre situagdes e ambientes de risco, inclusive suspendo, embargando e fazendo cessar
atividades;

IX-promover ag¢des de educacdo permanente em saude, objetivando a autonomia dos
usuarios, seus grupos familiares e comunidade;

X- estabelecer diretrizes para a sua atuagao;

Xl - desempenhar outras atribuigcdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 9° Sa0 atribuicbes da Secretaria Municipal de Educacao:

I- assegurar a organizagao eficaz do ensino e da aprendizagem;

ll- ofertar a educacéo infantil e o ensino fundamental;

lll- promover o desenvolvimento da tecnologia em educacéo, na Rede Municipal de Ensino;
IV- atender aos alunos da educacéo infantil e do ensino fundamental, matriculados na Rede
Municipal de Ensino, com programas suplementares de alimentagdo e material didatico-
escolar;

V- ofertar outros niveis de ensino, desde que atendidas plenamente as necessidades de sua
area de competéncia;

VI- assegurar padrdes de qualidade de ensino;

VII- promover a formagéo continuada dos professores da Rede Municipal de Ensino;

VIII- estimular iniciativas, experiéncias e programas da Rede Municipal de Ensino;

IX- promover politicas publicas de democratizacdo do acesso a educacao basica e
atendimento aos alunos com deficiéncia;

X- desenvolver, elaborar e executar os planos e projetos educacionais para o atendimento e

o aprimoramento das necessidades basicas de ensino no dmbito municipal, mantendo
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intercambio e integragéo junto aos outros 6rgéos e entidades nas areas de educacgao locais,
regionais, nacionais e intermunicipais;

Xl- aplicar recursos financeiros destinados a educagéao de forma legal e qualitativa.

Xll- promover a elaboracdo de diagndsticos, estudos, normas e projetos de interesse da
educacgao;

XIlll- coordenar as atividades de infraestrutura relativa a materiais, prédios e equipamentos e
recursos humanos necessarios ao funcionamento regular da Rede Municipal de Ensino;

XIV - desempenhar outras atribui¢cdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SEGAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E HABITAGAO

Art. 10. Sao atribuicées da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitagao:

I- elaborar, planejar e executar as politicas de planejamento urbano do municipio,
respeitadas as atribuicdes da Unido e do Estado;

ll- elaborar, controlar, desenvolver, acompanhar, avaliar e propor a revisdo do Plano Diretor
Municipal e de outros instrumentos que visem ordenar a ocupagao, 0 uso ou a regularizagéo
da posse do solo urbano;

lll- coletar e sistematizar informagdes e dados, € a montagem de acervos, cadastros e
arquivos de suporte a gestédo urbana;

IV- elaborar, normatizar e fiscalizar o Plano de Alinhamento Viario do Municipio, a execugao
dos planos viarios e de intervengdes localizadas;

V- elaborar, acompanhar e fiscalizar a execugao dos planos de urbanizagdo do Municipio,
inclusive dos loteamentos;

VI- disciplinar, fiscalizar e executar todos os demais eventos atinentes ao ambito de sua
competéncia, promovendo programas e planos de agbes integradas enunciados em
conformidade com as metas administrativas;

VII- elaborar projetos voltados a qualificagdo da infraestrutura urbana do municipio, a
melhoria da qualidade de vida da populagéo e ao desenvolvimento sustentavel;

VIII- garantir o respeito as normas que regulamentam as edificagdes, inclusive aplicando

multas, decretando embargos e suspenséao e cessagao de atividades dos infratores;
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IX- desenvolver politica de mobilidade urbana sustentavel com o objetivo de melhorar a
qualidade de vida da populagéo, garantindo o direito de ir e vir, preservando o meio
ambiente e assegurando a dignidade da pessoa humana;

X- definir e implementar as politicas de habitagdo no ambito do Municipio;
XlI- promover a elaboragdo e execugdo de projetos de construgdo, de ampliagdo e de
melhorias habitacionais para familias de baixa renda do Municipio;

Xll - estabelecer parcerias com os demais Municipios da Regido Metropolitana em que se
insere o Municipio, visando o estabelecimento de politicas habitacionais harménicas;

Xlll- manter e atualizar os arquivos de projetos de plantas de construgdes particulares;

XIV - definir politicas habitacionais e de regularizagdo fundiaria para o Municipio, em
consonancia com as politicas de uso e ocupacao do solo;

XV- colaborar com as Secretarias afins no licenciamento para localizagao e funcionamento
de atividades comerciais, industriais e de servigos, de acordo com as normas municipais
que regulam o uso do solo;

XVI- otimizar suas agdes por meio da integragdo com as demais secretarias municipais,
XVII- estabelecer diretrizes para a sua atuacao;

XVIII- desempenhar outras atribui¢cdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SECAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, EDIFICAGOES E CULTURA

Art.11. Sao atribuicées da Secretaria Municipal de Infraestrutura, Edificagdes e Cultura:

I- planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a execugdo das
infraestruturas de pavimentagdo e drenagem do Municipio, e sua conservagido e
manutencao;

ll- executar as atividades concernentes a construgdo, a manutencédo e a conservagao de
obras, equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral;

lll- promover a execugdo de obras publicas e servicos de conservagdo e recuperagao
periodica nos iméveis municipais ou por ele ocupados;

IV- coordenar a elaboracdo e o cumprimento do plano de manutengdo dos imdveis do
Municipio, em colaboragdo com as demais Secretarias Municipais;

V- acompanhar o andamento das obras publicas realizadas por terceiros;
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VI- desenvolver e executar o Plano de Obras e Infraestruturas Publicas do Municipio,
construindo, ampliando e recuperando os bens publicos;

VII- elaborar projetos para obras publicas municipais, seus orgamentos e programagao, bem
como o controle de sua execucao;

VIII- controlar e a fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros;

IX- executar e o controlar os trabalhos topograficos para obras e servicos a cargo da
Administracéo;

X- manter e atualizar os arquivos de projetos de prédios de obras publicas;

XI- disciplinar, fiscalizar e executar todos os demais eventos atinentes ao ambito de sua
competéncia, promovendo programas e planos de agbes integradas enunciados em
conformidade com as metas administrativas;

Xll- promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visdo ampla e
integrada;

XIllI- valorizar todas as manifestagdes artisticas e culturais que expressam a diversidade
étnica e social da Cidade de Viana;

XIV- preservar e valorizar o patriménio cultural material e imaterial da Cidade de Viana;

XV- pesquisar, registrar, classificar, organizar e expor ao publico a documentacdo e os
acervos artisticos, culturais e histéricos de interesse do Municipio;

XVI- promover intercambio cultural nos dmbitos regional, nacional e internacional;

XVII- fortalecer o sistema de incentivo a Cultura e promover agdes de fomento ao
desenvolvimento da producao cultural no ambito do Municipio;

XVIII- descentralizar os equipamentos, as agdes e os eventos culturais, democratizando o
acesso aos bens culturais;

XIX- elaborar estudos especificos para a identificacdo de cadeias produtivas da cultura para,
em articulagdo com outros 6rgaos municipais, tragar politicas de desenvolvimento voltadas
aos envolvidos no processo da produgéo cultural;

XX- estabelecer diretrizes para a sua atuacao;

XXI- desempenhar outras atribui¢cdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SEGAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

Art.12. Sao atribuicées da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo:
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I- desenvolver e executar a politica do desenvolvimento econémico, tecnolégico e do turismo
no ambito municipal, coordenando programas e projetos para o desenvolvimento e o
incremento de atividades industriais, comerciais, tecnoldgicas, de servigos e turisticas do
Municipio;

ll- promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento
econdmico do Municipio;

lll- promover a atragdo e implantagdo de novas empresas no Municipio;

IV- estimular a atualizagéo tecnoldgica das empresas existentes no Municipio;

V- promover pesquisas cientificas, voltadas para a melhoria da qualidade de vida, aumento
da produtividade e outras demandas e potencialidades da populagdo de Viana;

VI- promover as potencialidades econémicas do Municipio de Viana;

VII- coordenar o processo de concessdes de areas publicas para investimentos de interesse
do Municipio;

VIII- prover fomento a economia solidaria e ao empreendedor promovendo o acesso ao
microcrédito;

IX- assessorar e assistir as iniciativas privadas para o desenvolvimento econémico e social
localizado, objetivando a alocagédo de recursos humanos no ambito da comunidade e maior
geracao de riquezas e bens para a populagdo em geral;

X- executar a politica turistica no Municipio em consonancia com as diretrizes enunciadas
pelos 6rgéos e entidades pertinentes;

Xl- estimular a realizagdo de eventos e promogdes turisticas e de divulgagdo do Municipio e
suas potencialidades, mantendo intercambio e integragao junto a 6rgdos e entidades na
area de turismo locais, regionais, estaduais, nacionais e internacionais;

XIllI- promover e desenvolver politicas de incremento ao turismo rural;

XIllI- estabelecer diretrizes para a sua atuagao;

XIV- desempenhar outras atribui¢cdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SEGAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art.13. Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de Trabalho e Desenvolvimento Social:
I- formular a politica municipal de assisténcia social em consonancia com a Politica Estadual

e a Politica Nacional de Assisténcia Social;
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Il- promover a emancipagao, a autonomia, a ampliagdo das capacidades e a inclusao social

de familias em situacdo de vulnerabilidade no Municipio, respeitando a condi¢cdo das

mesmas de protagonistas do processo de mudanca;

lll- articular e firmar parcerias de cooperagao técnico-financeira com instituigdes publicas,

privadas e organizagdes da sociedade civil de dmbito municipal, estadual e federal, com

vistas a incluséo social dos destinatarios da assisténcia social, através da implementacéo do

Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

IV- coordenar a elaboragdo e execucdao do Plano Municipal Anual e Plurianual de

Assisténcia Social, constituido de programas, projetos, servigos e beneficios da assisténcia

social no ambito municipal;

V- definir padrdes de qualidade e formas de acompanhamento e controle, bem com a

supervisao, monitoramento e avaliagcao de agdes de assisténcia social de &mbito local;

VI- garantir a eficiéncia do Sistema Unico de Assisténcia Social em cada Regido

Administrativa, fortalecendo as instancias regionais de assisténcia social;

VII- garantir o exercicio do controle social e apoio operacional aos conselhos municipais a

ela vinculadas, em especial ao Conselho Municipal de Assisténcia Social;

VIII- articular e coordenar a rede de protegao social basica e especial, com centralidade na

familia, constituida de entidades publicas e organizagdo da sociedade civil, estabelecendo

fluxo, referéncia e retaguarda nas modalidades e complexidade de atendimento aos

usuarios da assisténcia social do Municipio;

IX- desenvolver e executar a politica Municipal de prevencao, atencédo e acolhimento da

mulher vitima da violéncia doméstica;

X- interagir com as demais Secretarias Municipais, bem como Orgéos Federais, Estaduais e

Organizagdes ndao Governamentais, a fim de aumentar e dinamizar o atendimento e a rede

de protecado das mulheres vitimas da violéncia doméstica.

XlI- promover os direitos politicos, civis, econémicos, sociais e culturais da sociedade;

XIllI- integrar a assisténcia social as politicas sociais, mediante um conjunto integrado de

acdes de prevencgao, protecdo, promogao e insergdo, por meio de uma rede de agdes de

iniciativa governamental e da sociedade civil organizada;

XIllI- viabilizar internamente a execucao das politicas da Administragcdo Municipal na area de

incentivo ao trabalho e geragdo de renda, através da adequada gestao da estrutura e dos

recursos disponiveis;

XIV- elaborar, executar e acompanhar projetos de incentivo ao trabalho e gerag¢ao de renda;
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XV- promover a articulagdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa
qualificagcao profissional com o mercado de trabalho da Regido Metropolitana na qual se
insere o Municipio, através de cursos de capacitagdo e qualificagao profissional,
estimulando a formagdo de associagdes e/ou empresas associativas de produgao de bens
e/ou servicos;

XVI- fortalecer a execugao das politicas publicas do trabalho e de geragdo de renda no
ambito do Municipio, valorizando os espacgos de debate publico e a articulagédo de redes que
implementem agbes de qualificagdo social e empresarial para o desenvolvimento da
economia solidaria;

XVII- contribuir para a sustentabilidade e desenvolvimento dos empreendimentos solidarios
existentes na cidade;

XVIII- articular a qualificacao social e profissional, a processos de elevacao da escolaridade,
inclusao digital e acesso as tecnologias de informagao;

XIX- propiciar aos habitantes do Municipio, especialmente aos cidadaos hipossuficientes,
conhecimento de seus direitos fundamentais, meios eficazes para exercitar tais direitos,
contribuindo para remover os obstaculos para acesso a justica e promover, assim, o pleno
exercicio da cidadania e dos direitos humanos;

XX- disseminar, promover e defender Direitos Humanos a partir de politicas publicas
afirmativas desenvolvidas de forma institucional, integrada e articuladas com os diferentes
setores da administragdo municipal;

XXI- promover a educacgao para a cidadania;

XXII- articular-se com os 6rgdos publicos das esferas Federal, Estadual e Municipal,
empresas privadas, organiza¢cdes nao-governamentais e sociedade civil organizada para a
promocao da cidadania e dos direitos humanos;

XXIII- planejar, orientar e coordenar a execugéo da politica municipal de educacgéo, protecao
e defesa do consumidor.

XXIV- estabelecer diretrizes para a sua atuacao;

XXV- desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Executivo.

SEGAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA E SERVICOS URBANOS

Art.14 Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Ordem Publica e Servigos Urbanos:
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I- planejar e gerenciar as operagdes de limpeza urbana no Municipio;

ll- planejar as atividades relacionadas ao tratamento e disposic¢ao final dos residuos sdlidos;
lll- implementar ag¢des para a reducdo da quantidade de residuos produzidos pela
populagao;

IV- assessorar a administragdo municipal nas questdes ligadas a servigos urbanos;

V- administrar, coordenar, controlar e conservar a frota de veiculos do Municipio;

VI- promover, coordenar, controlar e acompanhar os servicos e atividades relativas a
iluminagéo publica;

VII- manter e conservar proprios publicos municipais;

VIll- implantar, zelar, conservar e manter logradouros publicos e equipamentos
comunitarios;

IX- projetar e executar servicos de iluminagdo publica e sua respectiva conservagéo,
coordenando e executando todas as atividades pertinentes;

X- administrar, manter e conservar cemitérios publicos municipais;

XlI- garantir o respeito as normas de postura e servigos, inclusive aplicando multas,
decretando embargos e suspenséo e cessagao de atividades dos infratores;

XIllI- estabelecer diretrizes para a atuagéo da Secretaria;

XIlllI- desempenhar outras atribuigbes afins determinadas em Decreto do Executivo.

SEGAO Xil
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

Art.15. Sao atribuicées da Secretaria Municipal de Defesa Social:

I- formular a Politica Municipal de Seguranga em consonéancia com a Politica Estadual e a
Politica Nacional de Seguranga;

ll- garantir a elaboragdo e formulagdo das diretrizes da politica de Defesa Civil e a
elaboracéo e implementacéo do Plano Municipal de Defesa Civil;

lll- promover a articulagdo dos 6rgéos publicos municipais visando planejar e implementar
politicas publicas de prevencdo da violéncia e ag¢des de promog¢ao da seguranga urbana
com énfase nas politicas publicas urbanas e sociais e na promog¢ao da cidadania e dos

direitos humanos;
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IV- estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga urbana, a fiscalizagdo do
transito, a protecdo dos bens, servicos e instalagdes municipais e a colaboragao na
seguranga publica, na forma da Lei;

V- estabelecer diretrizes, controle e fiscalizacdo do transito, firmando convénio com os
orgaos de segurancga estadual, quando necessario;

VI- estabelecer parcerias com os 6rgaos de seguranca estaduais e federais, visando agéo
integrada no Municipio, inclusive com planejamento e integragdo das comunicagoes;

VII- contribuir para a prevengéao e diminuicao da violéncia e da criminalidade, promovendo a
mediagao de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos cidadaos;

VIIl- assegurar o funcionamento pratico dos mecanismos de participagdo social e
comunitaria nas questdes relacionadas a seguranga urbana e a atuagéo da Secretaria;

IX- coordenar as acgdes da Junta do Servigo Militar instalada no municipio, em harmonia com
os demais agentes;

X- planejar, orientar e coordenar a execugao da politica municipal de educagéao, protecéo e
defesa do consumidor;

XI- favorecer a articulagdo, o intercambio de experiéncias entre os municipios da Regido
Metropolitana visando o planejamento conjunto de agbes integradas e intermunicipais de
seguranga publica;

XlI- estabelecer diretrizes para a sua atuagéo;

XIllI- desempenhar outras atribuicbes afins determinadas em Decreto do Executivo.

SEGAO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA E INOVAGAO

Art. 16. Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de Tecnologia e Inovagéo:

I- planejar, orientar, coordenar e executar as a¢des de administracdo e gerenciamento de
infraestrutura de tecnologia da informagdo e comunicacdo de dados no ambito das
Secretarias e 6rgaos equivalentes, observando as politicas e programas de tecnologia da
informagéo do Municipio;

ll- implantar as politicas e programas de tecnologia da informagéo e comunicagao de dados
nas areas de infraestrutura, segurancga de informagdes e administragdo de redes;

lll- estabelecer padrées de qualidade quanto a execugdo das atividades e a guarda de

informacgoes;
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IV- analisar as demandas em infraestrutura de rede, hardware e software das Secretarias,
definindo prioridades, buscando e avaliando solugdes no mercado aderentes ao ambiente
corporativo e/ou providenciando a instalagédo, configuragao, interligagdo, sempre de acordo
com cronogramas e dotagao orgamentaria de cada Secretaria;

V- definir critérios para priorizar as demandas de acordo com o tamanho da equipe de
administragao, segurancga e infraestrutura, e a urgéncia/importancia das solicitagdes;

VI- pesquisar, selecionar e incentivar novas solu¢des e recursos de tecnologia da
informacdo e comunicacdo de dados que possam resultar em melhorias no ambiente
tecnoldgico do Municipio de Viana e servigos prestados pelas Secretarias Municipais;

VII- estabelecer padrbes para contratacdo e aquisicdo de recursos de tecnologia da
informagéo e comunicagéo de dados do Municipio de Viana;

VIII- definir, manter, coordenar e analisar as agdes que envolvam aquisi¢ao, contratacao,
locacgéo, atualizagdo, manutencédo e suporte de hardware, rede légica e fisica e software
(sistema operacional, seguranca, aplicativos basicos);

IX- administrar e gerenciar a rede de informagdes e comunicagdo de dados corporativa do
Municipio;

X— criar, implementar, manter e ampliar a rede de dados, comunicagéo e informagdes do
Municipio, garantindo um sistema préprio para a Administragao, capilarizando a oferta dos
recursos tecnolégicos e garantindo a autonomia e independéncia do Municipio;

XI- definir critérios de seguranga ldgica e fisica para o acesso a rede de informagbes
municipais, implementando politicas de acesso a Internet e politicas de seguranca para as
estacoes clientes e servidores;

XII- definir, executar, manter e coordenar todas as agdes que envolvam cabeamento
estruturado nas Secretarias e Unidades Administrativas do Municipio;

Xlll- promover a interligagdo em rede dos recursos de tecnologia da informacdo e
comunicagao de voz e dados corporativos, estabelecendo redundancia das Unidades
Administrativas com sistemas criticos;

XIV- prover e acompanhar toda a infraestrutura de tecnologia do Municipio, inclusive no que
se refere a politica de seguranga de dados e informagdes;

XV- coordenar e prestar suporte técnico aos usuarios de recursos de tecnologia de
informagdo e comunicagao de dados do Municipio;

XVI- coordenar e propor treinamentos nas areas de infraestrutura, seguranga e
administragéo de rede a serem contratados pelo Municipio;
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XVII- propiciar gestdo compartiihada de agbes integradas e sincronizadas dos recursos
tecnolégicos;

XVIII- atuar junto as Secretarias na definigdo de politicas de tecnologias de informagao e
comunicacao de dados;

XIX- propor ao Prefeito ajustes visando o estabelecimento de cooperagdo com
Universidades, 6rgéos publicos e entidades privadas para aperfeicoamento de programas e
acOes na area da tecnologia da informagao.

XX - desempenhar outras atribui¢cdes afins determinadas em Decreto do Executivo.

SECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO

Art.17. Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de Comunicagao:

I- formular, coordenar e executar a politica de comunicagdo do Governo Municipal;

ll- coordenar as relagdes do Governo Municipal com os mais diferentes setores e veiculos
de comunicacgao;

lll- produzir materiais informativos para a imprensa e para a sociedade em geral, prestando
contas e provendo transparéncia e publicidade aos projetos e agbes do Governo Municipal;
IV- manter arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes publicados na
imprensa local e nacional, e em outros meios de comunicagao social, e tudo o que for
noticiado sobre o Governo Municipal;

V- manter pagina na internet com informacgées gerais sobre o Governo Municipal e seus
projetos, agbes e programas, bem como provendo acesso aos servigos publicos
informatizados;

VI- coordenar a publicidade institucional do Governo Municipal;

VII- prestar assessoria na area de comunicagao a todos os 6rgaos do Governo Municipal;
VIIl- promover politicas publicas de comunicagdo que se insiram no processo de
democratizacéo da informacao;

IX- organizar eventos e solenidades, se responsabilizando pelas ag¢des de logistica, relagdes
publicas, cerimonial geral e protocolo;

X- estabelecer diretrizes para a sua atuagéo;

XlI- desempenhar outras atribui¢cdes afins determinadas em Decreto do Executivo
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SECAO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE

Art.18. Sao atribuigbes da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude:

I- planejar e coordenar o apoio e a execugdo de atividades esportivas e de lazer
promovendo a humanizagéo da vida urbana e a integragado da comunidade;

ll- planejar, coordenar e executar projetos e programas de desenvolvimento de atividades
esportivas e de lazer;

lll- promover o incentivo a pratica esportiva pela populacdo, organizando torneios,
campeonatos e demais atividades esportivas competitivas;

IV- contribuir para a manutencdo e ampliagdo de areas publicas para pratica esportiva e
lazer, atuando em conjunto com a Secretaria Municipal de Infraestrutura, Edificacbes e
Cultura;

V- coordenar as atividades de educagao esportiva da populagdo e preferencialmente da
Juventude;

VI- desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas nos centros de lazer
do Municipio, estimulando o habito de esporte de massa na comunidade;

Formular e fomentar a politica municipal da juventude;

VII- estabelecer diretrizes para a sua atuagéo;

VIII- desempenhar outras atribui¢gdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SEGAO XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art.19. Sao atribuigées da Secretaria Municipal de Agricultura:

I- coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores
rurais;

lI- controlar, coordenar e gerenciar o sistema de abastecimento e segurancga alimentar;

lll- coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgdo familiar de géneros
alimenticios;

IV-= criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes para apoio e

desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;
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V- apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo de agricultores e
trabalhadores rurais;

VI- disponibilizar dados e informagbes de interesse publico, no ambitodas atividades
executadas pela Secretaria, para os municipes, profissionais e estudantes que atuam junto
as areas de agricultura e abastecimento;

VII- promover o desenvolvimento rural;

VIll- articular com as demais secretariais municipais de modo a dotar o meio rural de
infraestrutura de apoio a produgdo e a comercializagao;

IX- facilitar o acesso do produtor aos insumos € servigos basicos;

X- promover a associativismo rural;

Xl- buscar a melhoria da qualidade de vida no meio rural;

Xll- estimular a venda de produtos agricolas familiar nas feiras municipais;

Xlll- estabelecer parcerias com instituicdes governamentais e ndo governamentais com o
objetivo de desenvolver o fortalecimento da agricultura familiar;

XIV- organizar escuta as instituicbes representativas da agricultura familiar, para identificar
necessidades de pesquisas destinadas a melhoria da produgdo e verticalizacdo dos
produtos e dos principais sistemas produtivos da agricultura familiar, com base sustentavel;
XV- promover os meios basicos e os instrumentos administrativos voltados para a
organizacao e o desenvolvimento da produgéo e do abastecimento alimentar no ambito do
Municipio, bem como gerir e executar as obras necessarias as estradas e demais vias rurais
e servicos correlatos;

XVI- desenvolver, planejar, coordenar e executar a politica municipal de fomento as
atividades agropecuarias locais, visando ao respectivo incremento na produgéo, segundo
programas de aprimoramento qualitativo e quantitativo;

XVII- estabelecer parcerias com instituicdes governamentais e ndo governamentais com o
objetivo de desenvolver o fortalecimento da agricultura familiar;

XVIII- organizar escuta as instituicdes representativas da agricultura familiar, para identificar
necessidades de pesquisas destinadas a melhoria da produgdo e verticalizacdo dos
produtos e dos principais sistemas produtivos da agricultura familiar, com base sustentavel;
XIX- estabelecer diretrizes para a sua atuacao;

XX - desempenhar outras atribui¢cdes afins determinadas em Decreto do Executivo.

Av. Florentino Avidos, n° 01 - Viana/ES — Cep: 29.130-915
Telefone: (27) 2124-6705/2124-6708
E-mail: gabinete@viana.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

SECAO XVII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art.20. Sao atribuicées da Secretaria Municipal do Meio Ambiente:

I- aplicar a Politica Municipal de Meio Ambiente, adotando e promovendo a adogéo dos
principios do desenvolvimento sustentavel;

ll- atuar na preservagao, conservagao, defesa, melhoria, recuperagado e controle do meio
ambiente equilibrado, bem de usos comum do povo;

lll- determinar diretrizes destinadas a melhoria das condi¢ées ambientais do Municipio e a
gestao integrada dos residuos solidos;

IV- determinar diretrizes ambientais para elaboragdo de projetos e parcelamento do solo
urbano;

V- exercer a fiscalizagdo, o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos
prestadores de servigos, quando potencial ou efetivamente poluidoras ou degradantes do
meio ambiente, exigindo, sempre que necessario, na forma da Lei, os Estudos Prévios de
Impacto Ambiental — EPIA’s e respectivos Relatérios de Impacto Ambiental — RIMA’s e
Declaracéo de Impacto Ambiental — DIA;

VI- exercer a fiscalizagcdo ambiental, fazendo uso do poder de policia administrativa para
condicionar e restringir o uso e gozo de bens, atividades e direitos, em beneficio da
preservagao, conservagao, defesa, melhoria, recuperagédo e controle do meio ambiente e
dos residuos solidos, podendo, mediante Auto emitido pela fiscalizagdo ambiental,
suspender, embargar e fazer cessar definitivamente as atividades lesivas ao meio ambiente;
VII- articular-se com os demais Municipios da Regido Metropolitana para proposicao e
execugdo integrada de programas, projetos e atividades que visem a protecao de
ecossistemas da sua area de abrangéncia e a melhoria da qualidade de vida da regiao;

VIII- articular e promover a integracdo das acdes e atividades ambientais desenvolvidas
pelos diversos 6rgaos e entidades publicas que atuam do Municipio;

IX- estabelecer diretrizes para a sua atuagéo;

X- efetuar o licenciamento ambiental de acordo com suas competéncias;

XlI- desempenhar outras atribui¢gdes afins determinadas em Decreto do Executivo.
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SEGAO XVl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Art.21. Sao atribuicées da Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia:

I- exercer o controle interno de toda a gestdo municipal através de mecanismos que visem a
garantir a aplicagdo dos recursos publicos em conformidade com os principios da
administragdo publica e com a legislagéo vigente;

ll- comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial, nos 6rgaos e entidades da administragdo municipal e
da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

lll- apoiar os érgaos de controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

IV- examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios, de 6rgéos e entidades da administragéao
direta e indireta;

V- controlar os custos e precos dos servicos de qualquer natureza mantida pela
administragcao direta e indireta objetivando garantir economicidade, eficacia e eficiéncia a
gestao;

VI- contribuir com todas as unidades gestoras da Administracdo na busca de solugdes de
viabilidade técnica para a implantagdo das agdes e programas definidos pela administragao;
VII- promover a transparéncia da gestdo, disponibilizando informagbes a sociedade via
Portal da Transparéncia e outras ferramentas, objetivando fornecer suporte ao controle
social;

VIiI- estabelecer diretrizes para a sua atuagao;

IX- instaurar procedimento visando a indenizagao ao erario por atos praticados por terceiros,
inclusive por meio de Tomadas de Contas Especial;

X- proceder a analise prévia dos procedimentos licitatérios e contratagdes diretas;

Proceder com a auditoria dos processos quando solicitado pelos ordenadores de despesas;
XI- Realizar os procedimentos necessarios para imposicdo de sangdes administrativas,
inclusive multa de terceiros decorrentes de relagdes contratuais;

XIllI- propor ao Prefeito Municipal agdes para aperfeicoamento dos servicos municipais e da
politica de transparéncia;

XIlI- desempenhar outras atribui¢gdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal,
bem como aquelas definidas no art. 5° da Lei Municipal n°® 2.422/2011;
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SECAO XIX
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art.22. Sao atribuigdes da Procuradoria Geral do Municipio:

I- expedir atos juridico-normativos, de observancia obrigatéria por todas as demais
secretarias e 6rgaos e entidades da Administragcao Direta e Indireta do Municipio, quando
aprovados pelo Prefeito Municipal;

ll- exercer as atribuigbes de consultoria e de assessoria juridica dos 6rgaos e entidades da
Administracéo Direta;

lll- exercer a representacdo judicial do Municipio, atuando também, em questdes juridicas,
como seu representante na esfera extrajudicial;

IV- exercer o controle preventivo da legalidade dos atos e negocios que, direta ou
indiretamente, envolvam o interesse municipal;

V- opinar em processos pertinentes a direitos, vantagens e deveres de servidores da
Administracao Direta e, quando couber, da administragao indireta;

VI- estabelecer diretrizes para a sua atuacao;

VII- exercer as atribuicbes definidas no art. 3° da Lei Municipal n°® 2.459/2012.

VIII- desempenhar outras atribuigdes afins determinadas em Decreto do Executivo.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO INDIRETA

Art. 23. Para supervisdo do cumprimento dos seus fins estatutarios, o Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Viana - IPREVI é 6rgéo vinculado a
Secretaria Municipal de Administragdo Gestao de Pessoas, sem prejuizo de sua autonomia

administrativa e financeira.

Paragrafo unico. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Viana
- IPREVI devera apresentar periodicamente ao Prefeito Municipal relatério financeiro e
atuarial, apontando a sua capacidade presente e futura de pagamento dos beneficios

previdenciarios.
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Art. 24. As orientagbes gerais emitidas pela Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao
de Pessoas e os pareceres da Procuradoria Geral do Municipio obrigam o Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Viana — IPREVI, quando aprovados

pelo Prefeito Municipal.

CAPITULOV
DA DESCONCENTRAGAO ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO

Art. 25. Fica estabelecida a desconcentracdo administrativa do Poder Executivo com
criacdo e atribuicdo de competéncia as Unidades Orcamentarias para producdo de atos,
distribuicao de decisbdes, execugdes administrativas e ordenagao de despesas.

§1° O Chefe do Poder Executivo exercera a gestdo dos negdcios municipais constituidos e
instrumentalizados nas acbes de natureza politica, que s&o criadas, mantidas e

desenvolvidas dentro de cada uma das fun¢des do governo.

§2° Na estrutura do Poder Executivo Municipal, sdo ordenadores de despesa:
I- o Prefeito Municipal;

ll- o Secretério Municipal de Saude;

lll- o Secretario Municipal da Educacéo;

IV- o Secretario Municipal de Trabalho e Desenvolvimento Social;

§ 3° A competéncia de que trata o caput deste artigo e seus paragrafos se estendera aos
substitutos legais enquanto durarem os impedimentos dos titulares dos 6érgdos mencionados
nos incisos | a XX, em razao de férias, licenca de saude e outros afastamentos que a lei

estabelecer, bem assim no caso de auséncia da sede do Municipio em misséao oficial.

Art. 26. Aos ordenadores de despesas compete:
I- autorizar as despesas relativas a Unidade Orgcamentaria de sua Pasta;
ll- homologar, revogar ou anular as licitagdes, bem como ratificar as dispensas ou

inexigibilidades;
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lll- assinar contratos, acordos, convénios e outros instrumentos congéneres, bem como
designar formalmente servidor, para acompanhar a execugao e fiscalizagdo dos mesmos e,
ainda, a emissao de ordem de servico, paralisag&o e reinicio da execugéo do contrato;

IV- autorizar empenhos e pagamentos;

V- encaminhar relatérios e informacgées periddicas sobre os fundos municipais ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo e da Uniao;

VI- emitir e assinar nota de empenho e ordem de pagamento;

VII - determinar que, no dmbito de sua competéncia, sejam observadas com rigor as normas
da Lei Federal n° 4.320/64, especialmente as contidas no art. 63, no que dispde sobre a
fase da liquidagdo da despesa, da Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes, no que se refere a
licitagdes e contratos, das Leis Orgamentarias, e da Lei Complementar n® 101/2000 (LRF);
VIII- autorizar adiantamento, estabelecido no art. 68 da Lei Federal n° 4.320/64, em casos
excepcionais,quando nao for possivel a realizagdo da despesa pelo processo normal, nos
precisos termos da legislacao vigente;

IX- organizar os servigos afetos a sua area, sempre sob a protegédo da lei e da boa técnica,
zelando pela sua eficiéncia e eficacia;

X- gerir os recursos orgamentarios e financeiros a sua disposi¢ao, norteados pelos
principios basicos de legalidade, moralidade, publicidade, impessoalidade, legitimidade e
economicidade;

XI- apresentar relatérios de gestao e prestar contas ao Tribunal de Contas.

Art. 27.0s Ordenadores de Despesas sdo responsaveis civil, administrativa e
criminalmente pelas despesas ordenadas e pelos pagamentos autorizados inclusive perante

o Tribunal de Contas do Estado, nos limites definidos na presente lei.

Art. 28. A Secretaria Municipal de Gestao e Finangas controlard a emissao e as ordens de
pagamentos dos empenhos autorizados pelos ordenadores de despesas.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Gestdo e Finangas devera as alteragbes, se
necessarias nos CNPJ’s das Unidades Gestoras.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas centralizara o
controle e a elaboragéo das folhas de pagamentos do pessoal dos 6rgaos constituidos em
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Unidades Gestoras, cabendo ao seu titular autorizar essas despesas a conta das dotagdes
orcamentarias proprias consignadas a todos os 6rgaos.

Art. 30. Com fulcro na Lei Orgamentaria e nos créditos adicionais, a Secretaria Municipal de
Gestao e Finangas fixara as cotas e prazos de utilizacdo dos recursos pelas Unidades
Gestoras.

§1° As prestagdes de contas serao enviadas de forma unificada nos prazos estabelecidos na
Lei Organica do Municipio, contendo os dados de todas as unidades orgamentarias sob o
numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) e sob o cédigo das unidades

gestoras do Municipio perante o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

§2° Compete a Secretaria Municipal de Gestédo e Finangas elaborar a prestacdo de contas
unificada, bem como, disponibilizar os dados aos ordenadores de despesa para controle e

acompanhamento.

CAPITULO VI
DO QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 31. O quadro de cargos de Diregédo, Assessoramento e Chefia da Administragdo Direta
e Indireta fica composto por cargos de Provimento Comissionado (PC) e Fungbes
Gratificadas (FG) enumeradas respectivamente nos Anexos I, Il e lll desta Lei, tomando por

referéncia os padroes e valores de remuneragao previstos nos Anexos IV, V e VI.

§1° Os cargos de Provimento Comissionado (PC) podem ser ocupados por servidores do

quadro efetivo ou por profissionais alheios ao quadro funcional do Municipio.

§2° As Fungdes Gratificadas (FG) sido fungbes de confianga e serdo ocupadas

exclusivamente por servidores publicos efetivos.

§3° Os cargos de Provimento em Comisséo, de Procurador-Geral e de Diretor-Presidente do
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Viana possuem o mesmo
padrao de subsidio e nivel hierarquico-administrativo de Secretario Municipal.
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Art. 32. O vencimento da Funcgéo Gratificada (FG) n&o sera incorporado a remuneragao
percebida pelo servidor e ndo servira de base de célculo de qualquer outra vantagem ou
adicional e também n&o se incorporara a remuneragao do servidor e nem aos proventos de

aposentadoria ou pens&o e sobre seu pagamento nao incide contribuigdo previdenciaria.

§1° O servidor efetivo ocupante de Fungao Gratificada (FG) percebera a remuneragédo do
seu cargo efetivo acrescido do valor do vencimento previsto para a Fungédo Gratificada,

obedecido como teto remuneratério o subsidio do Prefeito Municipal.

§2° A Funcao Gratificada restrita aos Diretores Escolares, estabelecida nos anexos Il e VI
desta Lei, sera regulamentada por ato do Poder Executivo.

Art. 33. O vencimento dos cargos de Provimento em Comisséo (PC) ndo se incorporara a
remuneracao do servidor e nem aos seus proventos de aposentadoria ou a penséo e sobre
seu pagamento nao incide contribuicdo previdenciaria, salvo aquela devida ao INSS de
acordo com a norma federal.

Art. 34. O servidor efetivo do quadro de Viana ou o servidor de outro 6rgdo ou ente da
Federacdo cedido ao Municipio de Viana quando nomeado para exercer cargo de
Provimento em Comissdo (PC) podera optar pela remuneragdo correspondente ao
vencimento de seu cargo efetivo, acrescido de 65% (sessenta e cinco por cento) do
vencimento fixado para o cargo em comissdo, ou optar pelo valor total do cargo de
Provimento em Comiss&o (PC), obedecido como teto remuneratério o subsidio do Prefeito
Municipal.

Art. 35. O servidor de outro 6rgdo ou ente da Federagao cedido ao Poder Executivo do
Municipio de Viana para exercer cargo de Provimento em Comissdo de Secretario
Municipal, Secretario Executivo, Subsecretario, Gerente ou dirigente de 6rgdo de nivel
autarquico equivalente percebera o subsidio fixado para o cargo ou podera optar por
continuar percebendo os vencimentos do seu cargo de origem no 6rgao cedente, acrescido

de uma gratificagcao de 65% (sessenta e cinco por cento) do subsidio ou remuneragéo fixado
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para o cargo de Provimento em Comissdao (PC) de Viana, obedecido como teto
remuneratorio o subsidio do Prefeito Municipal.

Art. 36. As fungbes que compdem a estrutura gerencial da Prefeitura de Viana, as
respectivas competéncias e padrées de remuneragédo dos cargos comissionados e fungdes
gratificadas estéo sintetizadas no Anexo VIl desta Lei.

CAPIiTULO VI
DAS QUESTOES ORGAMENTARIAS

Art. 37. Fica o Poder Executivo autorizado a promover a adequacdo das dotacbes
orcamentarias autorizadas para o exercicio financeiro de 2021, bem como dos respectivos
programas e ac¢des, inclusive a abertura de créditos adicionais, de acordo com a nova
estrutura de 6rgaos e fungdes da Administragdo Direta, considerando os limites previstos na

Lei Orcamentaria Anual.

Paragrafo Unico. Os créditos abertos em decorréncia da autorizagdo contida nesta Lei ndo
serdo computados no limite estabelecido pela Lei Orcamentaria relativa ao exercicio

financeiro de 2021.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38. Fica o Prefeito Municipal autorizado a, mediante Decreto, criar as geréncias,
assessorias e chefias dentro da estrutura dos 6rgdos da Administracdo Direta, neles
alocando os cargos efetivos, os de Provimento Comissionados e as Fun¢des Gratificadas,
desde que isso n&o acarrete transformacdo ou criagdo de novos cargos além daqueles

objeto desta Lei.

Art. 39. A Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia e a Secretaria Municipal de
Administracdo e Gestdo de Pessoas deverao providenciar, em 30 (trinta) dias, auditoria na
folha para fiel cumprimento da legislacdo municipal de pessoal, inclusive com cancelamento

de verbas eventualmente pagas sem amparo legal.
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Art. 40. Esta Lei entra em vigor no dia 1° de janeiro de 2021, revogando-se a Lei n°
3.007/2018 exceto os arts. 22, 32 e 38, a Lei n® 3.010/2019, Lei n°® 3.019/2019, o art. 5°, da
Lei 3.035/2019, Lei n°® 3.074/2019, o art. 62 da Lei n° 3.087/2019.

Viana, 17 de dezembro de 2020.

GILSON DANIEL BATISTA

Prefeito Municipal
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ANEXO |
TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS

Padrao Descrigédo Quantidade
PC-S Provimento em Comiss&o — Secretario 20

PC - SE Provimento em Comissao — Estratégico 10

PC - SUB Provimento em Comissao - Estratégico 24

PC - DE Provimento em Comisséao - Estratégico 6
PC-T1 Provimento em Comissé&o - Tatico 1 140

PC - OP1 Provimento em Comisséao - Operacional 1 30

PC - OP2 Provimento em Comissao - Operacional 2 30

PC - OP3 Provimento em Comisséao - Operacional 3 100

PC - OP4 Provimento em Comissao - Operacional 4 120
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ANEXO Il
TABELA DE FUNGOES GRATIFICADAS
(RESTRITAS AOS SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS)

Padrao Descrigao Quantidade
FG-T Funcéo Gratificada - Tatica 5
FG- OP1 Funcgéao Gratificada - Operacional 1 5
FG- OP2 Funcgéao Gratificada - Operacional 2 5
FG- OP3 Funcgéao Gratificada - Operacional 3 20
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ANEXO Il

TABELA DE FUNGOES GRATIFICADAS

(RESTRITAS AOS SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS EM FUNGAO DE DIRETOR E

COORDENADOR ESCOLAR)

Padrao Descrigao Quantidade
FG-DE1 Funcéo Gratificada- Diretor Escolar 1 4
FG- DE2 Funcéao Gratificada- Diretor Escolar 2 15
FG- DE3 Funcéo Gratificada- Diretor Escolar 3 18
FG- DE4 Funcao Gratificada- Diretor Escolar 4 5
FG- CE Funcéo Gratificada- Coordenador 80

Escolar
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTO E SUBSIDIO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Padrao Remuneragao 40H Remuneragao 30H

PC-S R$10.000,00 -

PC - SE R$6.000,00 R$4.500,00
PC - SUB R$5.000,00 R$3.750,00
PC - DE R$5.000,00 R$3.750,00
PC-T1 R$3.000,00 R$2.250,00
PC - OP1 R$2.000,00 R$1.500,00
PC - OP2 R$1.700,00 R$1.275,00
PC - OP3 R$1.500,00 R$1.125,00
PC - OP4 R$1.300,00 -
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ANEXO V
TABELA DE VALORES DAS FUNGOES GRATIFICADAS
(RESTRITAS AOS SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS)

Padréao Valor
FG-T R$2.500,00
FG- OP1 R$2.000,00
FG- OP2 R$1.500,00
FG- OP3 R$1.000,00
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ANEXO VI
TABELA DE VALORES DAS FUNGOES GRATIFICADAS - DIRETORES E COORDENADORES
ESCOLARES

Padréao Valor

FG-DE1 R$3.500,00

FG- DE2 R$3.000,00

FG- DE3 R$2.500,00

FG- DE4 R$2.000,00

FG- CE R$500,00
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ANEXO VII

FUNGOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS

1. Secretario Municipal, Procurador Geral, Ouvidor; Diretor Presidente do IPREVI: Padrao PC-

S:
l.

exercer a direcao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgaos que lhe séo
diretamente subordinados além de estabelecer diretrizes para a atuagédo da Secretaria Municipal,
contribuir e coordenar com a formulagdo do Plano de Ac¢do do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria Municipal sob sua responsabilidade;
subsidiar o Prefeito no que concerne ao planejamento e ao processo decisoério relativo as
politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

promover a integracdo com o6rgaos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

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

2. Secretario Executivo- Padrao PC-SE:

assessorar o Prefeito no Planejamento, execugéo, avaliagdo e aprimoramento de Programas
que, considerados prioritarios de governo possuam objetivos e metodologia que exijam agdes de
carater multisetorial e interdisciplinar, implicando na agédo conjunta e coordenada de varias
secretarias e 6rgdos municipais, bem como o envolvimento de diferentes segmentos da
sociedade;

gerenciar nucleo gestor dos referidos programas prioritarios, garantindo a organizagao e
manutengao das rotinas operacionais necessarias a produgao dos resultados esperados;

garantir a incorporagao/absor¢do pelos técnicos e profissionais da Administragdo Publica
Municipal das tecnologias e metodologias utilizadas no desenvolvimento do Programa,
proporcionando o aprimoramento da capacidade de gestdo da Administragao Publica;

apresentar anualmente a sociedade resultados obtidos com as agdes do Programa, inclusive
prestando contas sobre a execugédo orgamentaria, bem como sobre o cronograma de execugéo

para o ano seguinte;

V . executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

3. Subsecretario e Subprocurador - Padrao PC-SUB:

3.1 - Subsecretario:

exercer a Subsecretaria da Pasta;
substituir nas auséncias e impedimento o Secretario da Pasta, na condigdo de Subsecretario

Municipal;
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V.

VL.

VII.
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orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento,
orientagdo e definicdo das atividades desenvolvidas para consecugao dos programas e projetos
da area sob sua responsabilidade;

coordenar a aplicagédo do planejamento estratégico estabelecido para sua area;

Avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua
responsabilidade;

apresentar, periodicamente, relatorio circunstanciado e critico sobre as agdes empreendidas, seu
monitoramento, desenvolvimento e aperfeicoamento;

subsidiar as instancias superiores conforme l|he seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de

sua area de competéncia;

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

3.2 - Subprocurador:

exercer as atribuigbes previstas na Lei Municipal n°. 2.459/2012;

substituir nas auséncias e impedimento o Procurador.

4. Diretor Executivo - Padrao PC-DE:

VL.

prestar apoio e assessoramento técnico ao Secretario Municipal na resolugdo de demandas
especificas de programas e projetos de ambito estratégico para a gestao;

realizar e controlar as atividades relativas a rotina administrativa da Secretaria de Governo;
assessorar o Secretario da Pasta na implantagdo das politicas setoriais sob a responsabilidade
do Gabinete do Prefeito;

assessorar 0 Secretario da Pasta no planejamento, execugao, avaliagdo e aprimoramento de
programas considerados prioritarios de governo;

assessorar 0 Secretario da Pasta no gerenciamento dos programas prioritarios da Secretaria,
garantindo a organizagdo e manutengdo das rotinas operacionais necessarias a producdo dos
resultados esperados;

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

5. Gerente, Assessor Técnico Previdenciario e Assessor do Procurador: Padrao PC-T1 e FG-T:

coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento de setor especifico
departamentalizado da respectiva Secretaria e do IPREVI;

promover a integragao e interagao entre os diversos 6rgédos da Secretaria e as politicas e a¢des
definidas em todas as areas;

auxiliar e assessorar o Secretario Municipal , Procurador e Diretor no exercicio de suas

atribuigodes;
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VII.

VIIL.
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XIl.

XII.

XIV.

51-
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coordenar e orientar a realizacao de estudos, levantamento de dados e elaboracéo de propostas
de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da Administracédo direta e
indireta e dos seus servigos;

coordenar e orientar a execugao das atividades administrativas e financeiras, provendo suporte a
realizagao dos programas, projetos e atividades das subsecretarias, geréncias e coordenacgdes;
organizar e coordenar as atividades do setor, em especial o protocolo de documentos oficiais,
atendimento ao publico, e o tramite de processos administrativos intersecretarias;

subsidiar as instancias superiores conforme |he seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

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

assessorar o Diretor Presidente em quaisquer procedimentos da natureza administrativa,
inclusive relativos a compensacgao entre os regimes previdenciarios;

dar suporte nos trabalhos de elaboragcdo dos programas e projetos da Autarquia, inclusive
relacionados a matéria atuaria;

assessorar na condug¢ao dos processos administrativos e orientagdes

assessorar a chefia imediata na integragdo e articulagdo com os diversos o6rgdos da
Administragcédo Publica;

assessorar na elaboragéo do relatério anual de atividades;

assessorar na elaboragédo dos programas estratégicos, taticos e operacionais ;

Assessor do Procurador Geral

exercer as atribuigcbes previstas na Lei Municipal n°. 2.459/2012;

6. Coordenador Técnico: Padroes PC-OP1, FG-OP1 e FG-OP2:

V.

prestar apoio e assessoramento técnico ao Gerente na resolugdo de demandas especificas de
programas e projetos de ambito estratégico para a gestéao;

analisar agbes e resultados, emitindo pareceres e respaldando agdes em apoio ao secretario,
diretor, gestor e gerentes na execugdo de programas e projetos de ambito estratégico para a
gestao;

gerenciar programas e projetos prioritarios da Secretaria;

subsidiar as instancias superiores conforme l|he seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

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

7. Coordenador de Area, Agente de Crédito e Agente de Desenvolvimento: Padrées PC-OP2 e
FG-OP1
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7.1 Coordenador de Area

V.

Assessorar ao Gerente na efetivagdo de agbes propostas, na organizagdo dos meios de
execugao e no apoio as atividades das suas unidades;

Executar e acompanhar diretamente os servigos, supervisionando-os e responsabilizando-se
pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatidao das agoes;

Subsidiar as instancias superiores conforme l|he seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

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

7.2 Agente de Crédito

VL.

VII.

captar, informar e orientar o publico alvo do Programa de Microcrédito sobre os critérios e
condig¢des operacionais do.

estruturar demanda, em interagdo com os demais programas de geragao de trabalho e renda do
Municipio.

realizar visita técnica para elaboragéo do cadastro socioeconémico do cliente e elaborar e checar
cadastros de clientes e avalistas.

elaborar parecer técnico em relagéo a solicitacdo de financiamento e apresenta-lo ao Comité de
Crédito Municipal.

manter o arquivo permanentemente organizado, compreendendo as solicitagcbes de
financiamento, documentos cadastrais dos clientes e avalistas e autorizagbes de liberagao dos
financiamentos.

supervisao na aplicagdo dos recursos liberados, acompanhamento do vencimento das
prestacdes e da quitagdo dos empréstimos concedidos, realizagdo da cobranga amigavel.

identificacdo da necessidade de assisténcia técnica e capacitagdo dos clientes.

VIII. elaborar relatérios sobre a carteira de clientes e atividades desenvolvidas.

7.3 Agente de Desenvolvimento Local

auxiliar no processo de implementagao e continuidade dos programas e projetos contidos na Lei
Geral das Micro e Pequenas Empresas.

desempenhar um papel de coordenagéo e continuidade das atividades para o desenvolvimento
sustentavel.

ter a capacidade de planejar, executar e articular as politicas para a implementacéo da Lei Geral
no Municipio, além de criar uma mobilizagdo em prol do desenvolvimento local.

ter a capacidade de planejar estrategicamente e interagir com as liderangas.
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ter conhecimento basico e crescente sobre desenvolvimento econdmico, suas praticas e
principios e de conhecimentos especificos como planejamento estratégico, técnicas para
moderagdo de grupos, lideranga, relacionamento interpessoal, comunicagdo, negociagdo e

solucao de conflitos, além de ter vivéncia e conhecer a realidade local.

8. Coordenador de Area: Padrées PC-OP2, PC-OP3 e FG-OP3:

VL.

VII.

chefiar e executar tarefas, sob supervisado, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor
de trabalho, inclusive rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agdes de
seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do processo de trabalho sob sua
responsabilidade;

coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagdo e aprimoramento do
processo de trabalho sob sua responsabilidade;

despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as atividades sob
sua responsabilidade;

conhecer a legislagédo vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no dmbito de sua
atuacgao, as determinagdes nelas contidas;

zelar pela ordem e conservagéo do material sob sua guarda;

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

9. Encarregado: Padroes PC-OP4 e FG-OP3:

VL.

VII.

chefiar e executar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor
de trabalho, inclusive rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agdes de
seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do processo de trabalho sob sua
responsabilidade;

coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagdo e aprimoramento do
processo de trabalho sob sua responsabilidade;

despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as atividades sob
sua responsabilidade;

Conhecer a legislagéo vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no ambito de sua
atuacao, as determinagdes nelas contidas;

zelar pela ordem e conservagéo do material sob sua guarda;

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

10. Diretor de Unidade Escolar: padroes FG-DE1, FG-DE2, FG-DE3 e FG-DE4:

exercer a diregao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da Unidade Escolar que Ihe

for diretamente subordinada;
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VII.

VIII.
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participar da elaboragdo do projeto pedagdgico, junto a Secretaria de Educagédo e garantir a
execug¢ao do mesmo;

coordenar a “rotina escolar’, mantendo uma dinamica que acompanhe as necessidades das
atividades, responsabilizando-se pelas agdes pedagdgicas que funcionarem na Unidade Escolar;

coordenar a Unidade Escolar, favorecendo o desenvolvimento de uma pratica pedagdgica
dindmica e a sua organizagdo, coordenando e controlando os servigos administrativos da
Unidade;

acompanhar o trabalho na Unidade na execugéo das proposi¢des curriculares e do plano escolar;
desenvolver agdes visando a participagdo e o conhecimento da comunidade objetivando integra-
las aos diferentes programas/projetos desenvolvidos na Unidade Escolar;

gerenciar, supervisionar e integrar todos os componentes das equipes técnico-administrativa e
Professores que atuam, na Unidade Escolar;

presidir e supervisionar o funcionamento das instituicdes escolares complementares e auxiliares
do ensino, objetivando o perfeito equilibrio entre a atuacdo destas instituicbes e das demais
atividades na Unidade Escolar;

cuidar para que o prédio escolar, bem como suas instalagbes, sejam mantidos em condigbes
normais de uso, tomando as providéncias necessarias junto aos 6rgdos competentes, inclusive
quanto ao provimento de material necessario ao bom funcionamento;

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

11. Coordenadores de Unidade Escolar: padroes FG-CE:

VL.

VII.

coordenar o trabalho na Unidade na execugdo das proposigdes curriculares e do plano de
trabalho escolar;

coordenar a implementacdo de atividades técnico-pedagdgicas e participar do planejamento e
realizagao do Conselho de Classe;

promover, em parceria com os demais profissionais, alunos e comunidade escolar, atividades
pedagogicas desenvolvidas em consonancia com o projeto politico-pedagogico;

coordenar e zelar pela seguranga dos alunos na entrada, no recreio e na saida dos turno de
funcionamento e em outras situagdes que ndo houver a presenca do professor;

acompanhar e registrar a frequéncia dos servidores de forma correta e fidedigna.

gerenciar e registrar em livro proprio problemas disciplinares docentes e discentes ocorridos no
turno, no limite de suas atribuicdes.

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