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BOA ESPERANCA/ES

COMPETENCIAS/ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS INTEGRANTES DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL

Base Legal:

Lei Complementar n° 1.851 de 18 de fevereiro de 2025 - Estabelece a estrutura administrativa
no ambito do Municipio de Boa Esperanga/ES
(https://boaesperanca.camarasempapel.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/C 185420
25.html)

Lei Complementar n° 1.874 de 01 de julho de 2025 — Altera a Lei Complementar n° 1.851 de 18
de fevereiro de 2025
(https://boaesperanca.camarasempapel.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/C18742025
.html#a1)

Lei Complementar n° 1.922 de 02 de abril de 2026 - Altera a Lei Complementar n° 1.851 de 18
de fevereiro de 2025
(https://boaesperanca.camarasempapel.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L1922202
6.html#a3)

Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia

e Propor ao Prefeito Municipal a tomada de providéncias visando ao
aprimoramento da gestdo, de acordo com os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade;

e Dar ciéncia a autoridade administrativa competente e ao controle externo, no
qgue couber, sobre atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, de que tiver conhecimento no exercicio do controle das
atividades da administracdo, na utilizagdo de recursos publicos municipais, com
vistas a aplicacdo das medidas cabiveis;

e Determinar a instauracdo de Tomada de Contas Especial, no caso de omissao da
autoridade competente em adotar essa medida, para apuragdo dos fatos,

identificacdo dos responsdveis e quantificacdo pecuniaria do dano, identificando
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nominalmente servidores efetivos de 6érgdos ou entidades que compordo a
comissao;

Exercer a dire¢ao superior da SEMCONT, dirigindo e coordenando suas atividades
e orientando-lhe a atuacdo;

Aprovar o Plano Estratégico a ser executado pela SEMCONT;

Atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal;

Manter e promover os contatos externos, e com érgdos e entidades publicas,
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Secretaria Municipal;

Emitir atos necessarios a execugdao das competéncias e a aplicacdo de leis,
decretos e outras disposi¢cdes sobre assuntos relacionados a drea de atuacdo da
SEMCONT;

Expedir portarias e quaisquer atos que disponham sobre a organizacao interna
da SEMCONT, que ndo contrariem atos normativos superiores;

Aprovar e encaminhar ao Prefeito Municipal o Plano Anual de Auditoria;

Avaliar e homologar a decisdo pelo arquivamento de Procedimento de
Investigacdo Preliminar aprovada pelo Secretdrio Municipal de Administracdo;
Determinar, fundamentadamente, o desarquivamento de Procedimento de
Investigagao Preliminar em caso de novas provas;

Designar e supervisionar os trabalhos de comissao, composta por no minimo dois
Auditores do Municipio estaveis, responsavel pela condu¢dao da negocia¢ao de
acordo de leniéncia proposto por empresa, podendo solicitar a indicacdo de
servidor ou empregado do érgao ou entidade lesada;

Requisitar os autos de Processos Administrativos de Responsabilizacdo - PAR's de
pessoas juridicas, em curso em outros 6rgaos ou entidades da Administracao
Pdblica Municipal, relacionados aos fatos objeto de acordo de leniéncia
proposto;

Requisitar nominalmente servidores estaveis do 6rgdo ou da entidade envolvida
na ocorréncia para auxiliar no Procedimento de Investigacdo Preliminar e na

conducdo dos PAR's, sendo a requisi¢cdo de carater irrecusavel;
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Solicitar a atuac¢do de especialistas com notdério conhecimento, de érgaos e
entidades publicas ou de outras organizagdes, para auxiliar na andlise da matéria
sob exame;

Acompanhar processos de sindicancia, procedimentos e processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a proposta orgamentaria anual da SEMCONT, bem como as alteragdes e
os ajustamentos que se fizerem necessarios;

Indicar Auditores do Municipio para comporem os conselhos fiscais de empresas
publicas e sociedades de economia mista, quando solicitado;

Requisitar de qualquer érgdo integrante da administracdo direta ou indireta do
Poder Executivo processos, documentos e quaisquer outros subsidios
necessarios ao exercicio das atividades da SEMCONT;

Convocar, por meio dos respectivos dirigentes, servidores de quaisquer érgaos
da administracao direta ou indireta do Poder Executivo, para esclarecimentos
gue julgar necessarios

Requerer a entidades publicas e privadas confirmag¢des de saldos, inclusive
bancérios, extratos de contas e outras informacbes referentes aos érgdos e
entidades do Poder Executivo necessarias ao desempenho das fun¢des da
SEMCONT;

Propor a autoridade competente, diante do resultado de auditoria realizada, as
medidas cabiveis e verificar o cumprimento das recomendacdes;

Acompanhar, com exclusividade, no ambito do Poder Executivo Municipal, o
Procedimento de Investigacdo Preliminar destinado a averiguacao de indicios de
autoria e materialidade de todo e qualquer fato que possa acarretar a aplicacao
das sanc¢Oes previstas na Lei Federal n2 12.846, de 19 de agosto de 2013;
Acompanhar, no ambito do Poder Executivo Municipal, a responsabilidade
administrativa de pessoa juridica que possa resultar na aplicacdo das sancdes

previstas no art. 62 da Lei n? 12.846, de 2013, por meio de Processo
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Administrativo de Responsabilizagdo - PAR, obrigatoriamente precedido de
Procedimento de Investigacdo Preliminar, de cardter sigiloso e ndo punitivo;
Recomendar a aplicagao as sangdes previstas no art. 62 da Lei n2 12.846, de 2013,
e na Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, e/ou em outras normas de licitagdes
e contratos da Administracdao Publica, cujas respectivas infragdes administrativas
guardem subsuncdo com os atos lesivos previstos na Lei n2 12.846, de 2013,
desde que ainda nao tenha havido a devida aplicagdo de sang¢dao por outros
orgaos da Administracdo Publica;

Promover o controle dos resultados das agdes previstas no Plano Estratégico, em
confronto com a programacao, a expectativa inicial de desempenho e o volume
de recursos utilizados;

Promover a administracdo geral da SEMCONT em estreita observancia das
disposicdes legais e normativas da Administracdo Publica Municipal;

Garantir a transparéncia dos atos de todos os érgaos vinculados ao Poder

Executivo Municipal.

Gabinete do Prefeito

Exercer a chefia das atribuicdes previstas para o Gabinete do Prefeito;

Organizar e manter o arquivo de documentos que sejam enderecados ao
Prefeito, relativos a assuntos politicos, e ou que por natureza devam ser
guardados de modo reservado;

Executar as atividades administrativas do Gabinete do Prefeito;

Promover a recepcado de pessoas e autoridades que se dirigirem ao Prefeito;
Preparar oficios, comunicacdes internas e outros documentos de competéncia

administrativa;
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Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito;

Coordenar as relagdes comunitarias do Prefeito e Vice-prefeito;

Assistir direta e imediatamente os setores e as pessoas envolvidas na seguranca
e no transporte do Prefeito;

Assistir direta e imediatamente o relacionamento e as interlocu¢des com outros

entes federados e com organismos da sociedade civil.

Secretaria Municipal de Fazenda

Promover pesquisas, previsdes, estudos e diagndsticos sobre aspectos
financeiros, tributdrios e fiscais do Municipio, bem como, em rela¢do as contas
publicas, quanto ao endividamento e investimento, e a qualidade dos gastos do
Municipio;

Atuar na formulagdo e execuc¢do de politicas financeiras, tributdrias e fiscais do
Poder Executivo, na sua area de competéncia;

Promover a normatizacdo e padronizacdo das atividades contdbeis e do controle
financeiro interno das entidades e 6rgaos do Governo Municipal;

Atuar na formulacdo da programacao financeira do Poder Executivo e o controle
de sua execucdo;

Implementar o planejamento para execugao, fiscalizagcdo e controle da evoluc¢ao
da arrecadacdo dos tributos e receitas municipais;

Promover a gestdo e o controle da execugdo orcamentaria das despesas e
receitas do Municipio, em articulagdo com a Secretaria de Administracao;

Atuar na administracdo da divida ativa do Municipio e execu¢do da cobranca
amigavel;

Programar o recebimento, pagamento, guarda e movimentacao de numerario e
outros valores;

Atuar na prestacdo de atendimento e informac6es ao contribuinte em questdes

de natureza financeira e tributdria de competéncia do Municipio;
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Realizar a escrituragdo contabil das despesas, receitas, operagdes de crédito e
outros ingressos financeiros do Municipio, a inscricdo dos débitos tributarios na
divida ativa e a manutencao e atualizacdo do Plano de Contas do Municipio;

Atuar na preparacao de balancetes e do balanco geral do Municipio e prestacdo
de contas dos recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de poder;
Promover a manuten¢do e aprimoramento tecnoldgico e operacional

permanente dos cadastros mobilidrio e imobilidrio do Municipio;

Secretaria Municipal de Administracdo

Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdao do Plano de Agdo do Governo
Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

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

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos;
Estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria;

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados aos
prazos e politicas para sua consecu¢ao;

Orientar os servicos de recepcdo e atendimento ao publico;

Promover a integracdo com 6érgaos e entidades da administragdo publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Implantar normas e controles referentes a administragdo do material e do
patriménio do Municipio;

Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitacGes
destinadas a efetivar compra de materiais necessarios as atividades do
Municipio;

Implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicado,
controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos
em geral;

Coordenar os servicos de copa e zeladoria em geral;
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Assessorar os 6rgaos do Municipio em assuntos administrativos referentes a
pessoal, compras, arquivo, patrimonio, transito, seguranca e comunicagdes
administrativas;

Propor politicas sobre a administracdao de pessoal;

Gerenciar o plano de cargos e saldrios do Municipio, promovendo sua constante
revisdo e atualizacdo;

Programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selecdo, registro e
controlei funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores do
Municipio;

Organizar e coordenar programas e atividades de capacitacao e desenvolvimento
dos recursos humanos do Municipio;

Relacionar-se com os orgaos representativos dos servidores municipais;
Promover a inspecdo da saude dos servidores para efeito de admissao, licenca,
aposentadoria e outros fins legais;

Divulgar técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho;
Supervisionar os servicos de expediente, distribuicio de processos e

documentacao e arquivo geral do Municipio.

Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico

Elaborar e executar os projetos e atividades que compdem os programas de
Governo vinculados a Secretaria;

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

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos servicos publicos;
Estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria;

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados aos

prazos e politicas para sua consecucao;
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Promover a integracdo com oérgaos e entidades da administragcdao publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Promover a educacdo para a cidadania;

Promover contatos com associagdes comunitdrias para identificacio de
prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem
implantados em favelas, vilas e areas de ocupacdo ndo controlada;

Articular-se com os érgdos publicos Federais, Estaduais e Municipais, empresas
privadas e sociedade civil organizada para promocao da cidadania;

Promover agbes sociais junto a individuos e grupos, visando capacitad-los a
compreender sua condicao de vida e estimula-los a participar da solugao de seus
problemas;

Assegurar a formulacdo de politicas voltadas a area social, visando a garantia dos
minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condicdes para
atender contingéncias sociais e a universalizacdo dos direitos;

Promover a articulacdo de ac¢Oes setoriais da drea social da Administracao
Municipal, visando a racionalizagdo na implementagao de programas e projetos
sociais;

Promover e articular agdes para o desenvolvimento social e comunitario das
familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria,
subsidiando a definicdo de prioridades de prestacdo de servicos de assisténcia
social e de concessao de beneficios;

Prestar assessoria as entidades comunitdrias e de classe no que se refere a sua
organizacdo e ao desenvolvimento de seus objetivos;

Promover o atendimento, em carater supletivo, a populacdo carente na area de
assisténcia social, visando minimizar problemas relativos as suas necessidades
basicas;

Assegurar o atendimento a crianca e ao adolescente em situacdo de risco pessoal

e vulnerabilidade social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar
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principal ou secundario de vivéncia, visando permitir o acesso aos seus direitos
fundamentais, na forma prevista em Legislacdo Federal;

Promover, em articulagio com os demais 6rgdos municipais, estudos e
implantagdo de medidas que visem a formagao de mao-de-obra e o
desenvolvimento de oportunidades de trabalho;

Promover a articulacdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de
baixa qualificacdo profissional com o mercado de trabalho, através de cursos de
capacitacdo e qualificagdo profissional, voltados a formacgdo de associa¢des e/ou
empresas associativas de producdo de bens e/ou servicos;

Promover a formulacdo e o desenvolvimento de projetos que visem organizar e
dar continuidade a atividades econdmicas alternativas, com o objetivo de
minorar o problema do desemprego no Municipio;

Promover levantamento de dados referentes a areas periféricas de ocupacdo nao
controlada, em articulagdo com outros 6rgdos e entidades Municipais, Estaduais

e Federais envolvidos nesta atividade;

Secretaria Municipal de Comunicacao, Governo e Seguranca

Coordenar as atividades de apoio as ag¢des politicas do Poder Executivo
Municipal;

Planejar e coordenar, com a participagdo dos 6érgaos e entidades da
Administracdo Publica, as politicas de mobilizagado social;

Coordenar a execugdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria;
Assistir ao Chefe do Poder Executivo nas suas relagdes com os municipes e
autoridades federais, estaduais e municipais;

Promover adocdo de medidas para agilizar o conhecimento e encaminhamento
de reclamacdes ou sugestGes referentes a drea administrativa apresentadas por

pessoas juridicas ou fisicas, inclusive servidores;
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Atuar, em todas as dreas de interesse do Municipio, junto aos agentes envolvidos,
tendo em vista o conhecimento global e multidisciplinar dos problemas do
Municipio;

Coordenar a relagdo do Poder Executivo com os conselhos municipais,
oferecendo-lhes estrutura e suporte administrativo para o desenvolvimento de
suas atribuigoes;

Promover a participacdo popular na gestdo municipal, organizando,
encaminhando e acompanhando as demandas do orgamento participativo;
Gerir, propor, avaliar e executar as atividades relativas a area de comunicacao
social interna e externa do Poder Executivo Municipal;

Fazer registros relativos a audiéncias, visitas, conferéncias e reuniées em que
deva participar ou que tenham o interesse do Chefe do Poder Executivo,
coordenando as providéncias com elas relacionadas;

Apreciar as relacbes existentes entre a administracdo e o publico em geral,
propondo medidas para melhorias;

Programar solenidades com o apoio da Chefia de Gabinete do Prefeito e Geréncia
Estratégica de Comunicacdo Social, e coordenar a expedicdo de convites e anotar
as providéncias que se tornem necessarias ao fiel cumprimento da programacao;
Dirigir, com o apoio da Chefia de Gabinete do Prefeito e Geréncia Estratégica de
Comunicagao Social, o cerimonial do Chefe do Poder Executivo e as respectivas
secretarias municipais;

Consolidar e dar redacgao final a pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe do
Poder Executivo em solenidades publicas e através dos meios de comunicacgao;
Coordenar o processo de desenvolvimento de campanhas publicitarias da
Administracdo Municipal, funcionando como elo entre as secretarias municipais;
Promover a integracdo com orgdos e entidades da Administracdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Assegurar o intercambio de informacgdes e de cooperacao com empresas, 6rgaos

e entidades de comunicagdo;
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Articular-se com 6rgdos da Administragdao Municipal, objetivando a¢do integrada
dos servigos inerentes a area de comunicagao social;

Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas, marketing e divulgacao
de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse do Executivo
Municipal;

Promover atividades de informagao ao publico, acerca das a¢Ges dos érgaos da
Administracdo Municipal, através dos canais disponiveis de comunicacdo;

Dar assisténcia na elaboracdo de todo material informativo correspondente as
atividades da Administragao Municipal, a ser divulgado pela imprensa e no portal
oficial do Municipio;

Disciplinar, agendar e orientar as participacées do Prefeito, Vice-prefeito e
Secretarios Municipais em entrevistas e debates, que objetivarem os interesses
do Municipio, em conjunto com Chefia de Gabinete do Prefeito;

Orientar e supervisionar toda publicidade institucional do Municipio, servindo de
elo entre a Administracdo Municipal e as agéncias de publicidade e veiculos de
comunicacao;

Planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica
e de publicidade da Administragcao Municipal;

Elaborar em conjunto com a Geréncia Estratégica de Comunicacdo Social as
campanhas institucionais de interesse da Administragao Municipal;

Aprovar a comunicacdo visual das campanhas publicitarias ou pecas avulsas e
textos publicitarios relativos a municipalidade;

Coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de A¢ao do Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes do
Governo Municipal;

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

Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;
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Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados aos
prazos e politicas para sua consecugao;

Orientar os servicos de recepcgao e atendimento ao publico;

Promover a integracdo com oérgaos e entidades da administragdao publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Instituir o Plano Anual de Trabalho do érgdo, estabelecendo as diretrizes para a
Proposta Orcamentdria do exercicio seguinte;

Subsidiar a elaboracdo do Plano Plurianual e da Proposta Orcamentaria do setor,
observadas as orientacdes e as diretrizes fixadas pelo Chefe do Poder Executivo;
Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo econdmico-
financeira no ambito da Secretaria;

Propor projetos, programas e planos de metas da Secretaria;

Planejar, coordenar e executar a¢des de defesa civil no municipio, destinadas a
prevencdo, minimizacdo ou impedimento de acontecimentos desastrosos;
Participar, dentro de suas competéncias, de a¢des de justica e seguranga publica,
realizadas em conjunto com outros érgdaos do Municipio, Governos Estadual e
Federal, Poder Judiciario e Ministério Publico;

Manter articulacdo e comunicacdo com a sociedade civil organizada e com o
Poder Publico, no sentido de desenvolver e participar de acbes preventivas e
coercitivas de promocao da cidadania, seguranca cidada, promocao e defesa dos
direitos humanos, inclusive as de carater politico-pedagodgico;

Planejar no ambito operacional a¢des de seguranca e vigilancia em eventos
politicos, sociais, esportivos e culturais, dentre outros, que envolvam
guantitativo significativo de pessoas, em articulacdo com o 6rgdo promotor;
Assessorar os orgdos do Municipio em assuntos administrativos referentes a
transito e seguranca publica;

Desenvolver programas com objetivos especificos e educacionais de seguranca

publica e social;
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Promover em parceria com as Secretarias Municipais, campanhas educacionais
relacionadas a Seguranca Publica e Transito;

Desenvolver projetos e a¢des para a prevencdo e diminuicdo da violéncia e da
criminalidade, promovendo a media¢do de conflitos e o respeito aos direitos
fundamentais dos cidaddos;

Estimular estudos estatisticos e elaboracdo de relatérios especificos sobre a
violéncia e a criminalidade no dmbito do Municipio;

Identificar dreas com maior taxa de criminalidade, bem como, quais os tipos de
crimes mais praticados e estabelecer prioridades com base em andlises
especificas feitas pelos profissionais das Forcas de Seguranca Publica Estadual e
Federal;

Garantir o planejamento das acdes em conjunto com as Forcas de Seguranca
Publica Estadual e Federal, prestigiando a execuc¢do de trabalhos pautados na
integragao entre inteligéncia e estatistica;

Elaborar projetos voltados para causas sociais e prevenc¢ao de violéncia, seguindo
diretrizes definidas pelo Programa Nacional de Segurancga Publica com Cidadania
(PRONASCI);

Sugerir a adogdo de politicas publicas, em especial de natureza social e educativa,
gue possam refletir de forma positiva na prevencdo da violéncia, envolvendo
acdes de 6érgaos publicos e privados;

Coordenar o planejamento, organizacdo, articulacdo, execucdo e a avaliacao das
politicas publicas municipais de transito, transportes e mobilidade em conjunto
os demais érgdos da Administracdo Municipal;

Atuar na fiscalizacdo e avaliacdao dos padrdes de qualidade e de seguranca do
setor do transporte publico;

Planejar e fiscalizar o sistema de sinalizacdo e dos dispositivos e equipamentos
de controle vidrio em parceria com os érgdos de controle em nivel de Estado;
Atuar na coordenacdo, execucdo e controle dos convénios com Orgdos Federais

e Estaduais, relativos ao setor de transito, transportes e mobilidade;
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Coordenar o desenvolvimento de programas locais e participagdo em programas
e nacionais estaduais da educagdo e seguranca de transito;

Fazer o monitoramento e vistoria permanente em areas de elevado potencial de
riscos, efetuando o cadastro socioecondmico da populagao envolvida;

Atuar na promocdo e articulacdo, em conjunto com drgdos e entidades
municipais e estaduais competentes, de a¢des educativas e de campanhas de
esclarecimento, visando prevenir ou minimizar situacdes de riscos na area de
seguranca publica;

Atuar na assisténcia, mobilizacdo e estruturacdo do Conselho Municipal de
Seguranca Publica;

Atuar na implantacdo e operacgdo de sistemas de monitoramento e vigilancia em
vias publicas;

Atuar no planejamento, coordenacdo e execugdao da politica municipal de
seguranca publica, nas ac¢bes de mediacdo de conflitos, prevencdo a
criminalidade e preservacdo da incolumidade fisica e psicolégica dos municipes
e turistas;

Atuar na protecao dos bens, servicos e instalagdes municipais, incluindo-se todas
as acOes destinadas a preservacao da ordem publica municipal;

Atuar no desenvolvimento de politicas publicas e estratégias em geral de
interagdo junto aos municipes, visando o envolvimento da sociedade em agbes

preventivas em favor da politica de seguranca publica do Municipio.

Secretaria Municipal de Educacao

Coordenar e acompanhar, juntamente com a equipe de gestdo, acgdes e
atividades que compdem os programas de governo, vinculados a Secretaria;
Garantir a prestacdao de servicos municipais, de acordo com as diretrizes de

governo e legislacdo pertinente;
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Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servigos
educacionais;

Estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria e vincular prazos para a sua
execucao;

Promover a integracdo com 6rgdos e entidades da administracdo publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento das atividades setoriais;
Impulsionar a melhoria da qualidade de ensino, considerando os aspectos
pedagdgico, politico e social;

Determinar a elabora¢do de diagndsticos, estudos estatisticos, normas e projetos
setoriais de interesse da educacgao;

Planejar e viabilizar a ampliacdo da rede fisica escolar, em observancia as
especificagcdes técnicas e legais para construcdes e reformas de prédios escolares
a partir dos estudos oriundos do planejamento da rede;

Coordenar as atividades de infraestrutura relativas a materiais, prédios e
equipamentos e de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do
sistema educacional;

Programar, coordenar e executar a politica de capacitacdo de recursos humanos

para as areas afins da Secretaria.

Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer

Coordenar e acompanhar, juntamente com a equipe de gestdo, agoes e
atividades que compdem os programas de governo, vinculados a Secretaria;
Garantir a prestacdo de servicos municipais, de acordo com as diretrizes de
governo e legislacdo pertinente;

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos esportivos,
culturais, do lazer e do turismo;

Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria e vincular prazos para a sua

execucao;
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Promover a integragdo com 6rgaos e entidades da administragdao publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento das atividades setoriais;
Desenvolver estratégias para o aprimoramento no esporte, na cultura, no lazer
e no turismo, considerando as dimensdes politica e social, respeitando as
diversidades;

Determinar a elaboragdo de diagndsticos, estudos estatisticos, normas e
projetos setoriais de interesse do esporte, da cultura, do lazer e do turismo;
Propor eventos recreativos e esportivos de carater integrativo, voltados aos
alunos das escolas municipais, dos distritos e povoados;

Coordenar as atividades de infraestrutura relativas a materiais, prédios e
equipamentos e de recursos humanos necessdrios ao funcionamento regular
do sistema;

Planejar e coordenar a implantagdo, a expansao e a administracao de unidades
de prestacao de servigos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros
culturais, teatro, escolas de artes e assemelhados;

Planejar e coordenar a implantagdo, a expansao e a administracao de unidades
de prestacdo de servicos esportivos e de lazer, tais como campos, quadras,
parques e assemelhados;

Programar, coordenar e executar a politica de capacitacdo de recursos humanos

para as areas afins da Secretaria.

Secretaria Municipal de Saude

Elaborar e executar os projetos e atividades que compdem os programas de
Governo vinculados a Secretaria;

Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de
Governo;

Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;
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Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados aos
prazos e politicas para sua consecugao;

Promover a integracdo com orgdos e entidades da Administracdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Promover contatos e relagdes com autoridades e organizacdes dos diferentes
niveis governamentais;

Coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com 6érgdos
publicos e privados;

Participar de consdrcios para o desenvolvimento conjunto das a¢des de saude;
Garantir a prestagdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes do
Sistema Unico de Saude (SUS) e do planejamento setorial aprovado pelo
Conselho Municipal de Saude;

Gerenciar o Sistema Unico de Saude (SUS) no Municipio;

Promover o perfeito funcionamento do sistema;

Administrar o Fundo Municipal de Saude;

Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os
programas de saude;

Acompanhar a execugao das aplica¢des de recursos efetuados pela Secretaria;
Confrontar as aplicagdes de recursos com os valores previamente estabelecidos;
Administrar as Unidades Municipais Odontoldgicas e de Saude;

Promover a coordenacdo e a prestacao de assisténcia a saude no Municipio,
dando suporte as Unidades Odontolégicas e de Saude;

Promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliagdo da manipulacdo de
medicamentos, laboratérios, vigilancia sanitaria e epidemioldgica para reduzir a
morbimortalidade;

Controlar os recursos materiais da Secretaria, e a aplicacdo das medidas

preventivas e corretivas referentes a saude do trabalhador;
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Promover o planejamento, orientagdao, controle e avaliagdao da coleta e andlise
de informagGes, elaboragdo e realizagdo de programas e servicos de saude,
analise de contas e treinamento de recursos humanos;

Propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitacdo,
treinamento, aperfeicoamento e especializacao do pessoal da area de saude;
Promover a vigilancia sanitaria e epidemioldgica, em articulagdo com as
entidades Estaduais e Federais afins;

Promover campanhas preventivas de salde publica e de educagdo sanitdria e de
vacinagdao em massa da populag¢ao local;

Propor as politicas e normas sobre salude coletiva e acdo sanitaria;

Elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo
sanitdria do Municipio, em coordenag¢do ou coopera¢do com outras entidades da
Administracdo Publica Federal, Estadual e Municipal;

Promover a¢des dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no Municipio, bem

como de vetores e roedores, em colaboracdo com organismos Federal e Estadual.

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural

Coordenar as agGes que assegurem a implementagdo e execugdo das diretrizes e
politicas fixadas pela Administracdo Municipal nas areas da agropecuadria;
Analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

Definir e fiscalizar a aplicacdo de recursos financeiros destinados ao
desenvolvimento agropecudrio;

Promover a intersetorialidade dos diversos Orgdos Municipais, Estaduais e
Federais para o desempenho de acbes nas areas de agropecuaria, visando o

desenvolvimento socioecon6mico das comunidades envolvidas;
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Promover uma inter-relagdo entre técnicos da Administracao Municipal e érgaos
afins, com objetivo de prestar aos produtores assisténcia técnica, difundindo no
campo as tecnologias mais modernas e de alcance de todos;

Realizar ag¢bes conjuntamente com as demais Secretarias, visando o
desenvolvimento da agropecuaria, focando a preservacdao dos remanescentes
florestais como fator indispensavel ao desenvolvimento sustentdvel da

propriedade rural.

Secretaria Municipal de Obras

Planejar, organizar, articular, coordenar a execucdo e a avaliacdo das politicas
municipais relativas as obras publicas do sistema de infraestrutura;

Coordenar a construgdo, ampliacgdo, melhoramentos e conservagao de obras
vidrias do Municipio;

Planejar e coordenar a manutencdo das redes de esgotos pluviais, galerias,
bueiros e pontes;

Organizar o controle, fiscalizacdo e notificacdes, manutencdo e conservacao
referentes aos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios integrantes da
frota do Municipio;

Planejar e coordenar os servigos relativos a iluminagao publica;

Coordenar a administracdo dos servicos de infraestrutura nos distritos e
povoados do interior do Municipio;

Coordenar a execucdo de a¢des de saneamento basico e, quando concedidos os
servicos, exercer o controle sobre o concessionario, cobrando-lhe informacdes
sobre a prestacdo e a regularidade dos servicos, bem como, sobre investimentos,
custos e tarifas;

Administrar recursos especificos de sua Secretaria;

Dar suporte para o funcionamento de Conselho, cuja area de atuacdo esta ligada

a Secretaria;
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Planejar e acompanhar execug¢ao de servi¢os de manuteng¢do e conservagao das
vias e logradouros publicos;

Planejar e coordenar a execucao de servicos de limpeza urbana, tais como:
varricao, capinagao, coleta, tratamento e destino final dos residuos sélidos em
todo o territdrio do municipio;

Coordenar a administragao dos cemitérios publicos municipais;

Planejar e coordenar a conservacdo e recuperacdo de prédios publicos da
Administracdo Municipal;

Planejar e acompanhar a elaboragao e execugao, direta ou por terceiros, de obras

publicas municipais.

Secretaria Municipal de Transportes

Normatizar procedimentos para controle da frota de veiculos leves e pesados,
repassando-os aos responsaveis pela frota setorial e motoristas, otimizando o
uso dos veiculos a fim economizar seu uso;

Manter controles consolidados, avaliar e fiscalizar a manutencdo e as despesas
dos veiculos, quilometragens, deslocamentos, realizacdo de manutencdo
preventiva e corretiva e marcacdo de pneus oficiais;

Solicitar a instauracdo de processo administrativo para apuragdo de
responsabilidade, quando detectada qualquer irregularidade;

Instituir e acompanhar os mecanismos de utilizagdo e controle dos veiculos
oficiais;

Orientar, acompanhar e opinar nos processos de aquisicdo, manutencado e baixa
de veiculos;

Gerenciar os contratos e empenhos da manutencdo de veiculos, bem como

documentos dos veiculos e motoristas;
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Desenvolver estudos sobre a frota de veiculos oficiais, visando a redugao de
custos, padronizacao da frota em areas especificas, qualidade e seguranga para
0S usuarios;

Providenciar perante os érgdos competentes termos de cessGes, doacdes e
demais instrumentos legais relativos aos veiculos oficiais;

Providenciar os recursos de controle para os 6rgdos setoriais de frotas, tais como
blocos, sistema informatizado, adesivos, formularios, dentre outros;

Promover treinamentos com todos os responsdveis setoriais pela frota e
motoristas para repasse das normas, informagdes e obtenc¢do de sugestdes para
aprimoramento na gestdo de frota de veiculos;

Avaliar o estado fisico dos veiculos para fins de custo e beneficio de sua utilizacao;
Promover treinamentos com o0s motoristas para repasse das normas,
informacdes e obtencdo de sugestdes para aprimoramento na gestdo de frota de
veiculos;

Manter arquivo completo de documentacdo de cada veiculo e dos condutores de
veiculos devidamente atualizada;

Verificar a validade das CNH's dos motoristas/motociclistas oficiais, mantendo
arquivadas, obrigatoriamente, uma cépia atualizada das mesmas;

Verificar o recolhimento dos veiculos oficiais nos estacionamentos designados
guando do término do expediente;

Definir, sempre que possivel, o menor nimero de motoristas por veiculo,
diligenciando para vincular o veiculo ao condutor, com a finalidade de zelar pela
sua preservagao;

Realizar acGes pertinentes a gestdo de veiculos oficiais ndo descritas nos incisos

anteriores.
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