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LEI COMPLEMENTAR N° 2.361, DE 31 DE JANEIRO DE 2025

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ITAPAJE,
REVOGA LEIS MUNICIPAIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITAPAJE, no uso de suas atribuigoes legais conferidas pelo
Art. 64, inciso |l e 46, §12, inciso VII, ambos da Lei Organica do Municipio de Itapajé. Fago saber

que a Camara Municipal de Itapajé aprovou e eu sanciono e publico a seguinte Lei:

TITULO |
DOS OBJETIVOS BASICOS DA ORGANIZACAO ESTRUTURAL
Art. 12 A organizacdo estrutural administrativa do Municipio de Itapajé tem como objetivo
satisfazer, com crescente seguranca, agilidade e qualidade, as demandas dos cidadaos,
contribuintes e usudrios da administragdo e dos servicos publicos, descentralizar,
desconcentrar e racionalizar a gestdo, imprimir melhoria gradativa e continuada no
atendimento ao publico, estimular o acesso a informacao e o exercicio da cidadania, controlar
e avaliar os objetivos e metas de desenvolvimento, aferindo a eficiéncia e a efetividade das
acdes da administracdo, promover a melhoria da qualidade de vida da populagao, desenvolver
o potencial social, econémico, ambiental e cultural do municipio, e a reducdo das
desigualdades sociais no acesso aos bens e servicos respeitadas as vocagoes, as peculiaridades

e a cultura do local e preservando o seu patriménio ambiental, natural e construido.

Art. 22 Para os efeitos da presente Lei, considera-se:
| - Orgdos de assessoramento: aqueles que prestam assessoramento direto e imediato,

preventivo e de controle, coordenando, controlando e executando as atividades de interesse

do Municipio.
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Il - Orgdos instrumentais ou do meio: aqueles que propiciam meios e recursos informacionais,
humanos, financeiros e materiais aos orgaos e entidades de natureza finalistica, prestando-
Ihes orientagdo tecnica e funcional especializada, no ambito interno da administracdo publica;
1l - Orgdos finalisticos: aqueles que prestam servicos finais, consumidos pela populacdo ou a
esta disponibilizados;

IV - Eficiéncia: a otimizagdo dos meios e recursos a luz da relagdo necessidade - finalidade -
custo-beneficio;

V - Eficdcia: o alcance das metas e das situagGes-objetivo dos planos, programas e projetos,
bem como dos resultados finais pretendidos;

VI - Efetividade: o equilibrio da rela¢do eficiéncia-eficacia;

VIl - Qualidade: o grau de satisfacdo, segundo a percepgdo do usuario dos servigcos publicos,

associado ao padrdo de conformidade técnica e de compromisso ético em sua prestagdo.

Art. 32 O processo de planejamento municipal devera considerar os aspectos técnicos e
politicos envolvidos na fixacdo de objetivos, diretrizes e metas para a acao municipal, e sera
feito por meio de elaboracdo e manutencdo atualizada, entre outros, dos seguintes
instrumentos:

| - Plano Plurianual;

Il - Diretrizes Orcamentarias;

Il - Orgamento Anual.

Paragrafo Unico. A elaboragdo e execugdo do planejamento das atividades municipais
guardardo consonancia com os planos e programas do Governo do Estado do Ceara e dos

Orgdos da Administracdo Federal.

Art. 42 A acdo do Municipio em areas assistidas através da atuacdo do Estado ou Unido sera
supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos humanos, financeiros e

materiais disponiveis para sua execucao.
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Art. 52 Para o aprimoramento de seus servicos, a Administracdo Municipal buscara elevar a
produtividade operacional qualitativa de seus oOrgdos, através de rigorosa selecdo de
candidatos ao ingresso no seu quadro de pessoal, do estabelecimento dos niveis de
remuneragio compativeis com a qualificacdo dos recursos humanos e as disponibilidades do

Tesouro Municipal e do estabelecimento.

Art. 62 O Municipio recorrera, sempre que admissivel e aconselhavel, a execugdo indireta de
obras e servigos, mediante contrato, concessdo, permissdo e convénio com pessoas Ou
entidades publicas ou particulares, de forma a evitar novos encargos permanentes ou por

requisitos de qualidade, especialidade e essencialidade.

TiTULO 1T
DAS MODIFICACOES E ALTERAGOES ESTRUTURAIS
Art. 72 No 3mbito da administracdo direta ficam introduzidas as modificagdes dispostas nos
artigos e anexos contidos na presente lei, consolidando e criando os orgdos, cargos e fungoes

de confianca.

Paragrafo Gnico. Ficam extintos todos os Orgaos, cargos de provimento em comissao e funcoes

de confianca do Municipio que ndo estejam aqui consolidados.

TiTULO N
DA DESCENTRALIZAGAO
Art. 82 A execucdo das atividades da Administracio Municipal devera ser amplamente

descentralizada.

Paragrafo unico. Os gestores de cada unidade administrativa serao os respectivos ordenadores

de despesas.

Art. 92 O Poder Executivo Municipal podera atribuir autonomia relativa a 6rgdos ou entidades

para a execucdo de obras, atividades ou servigos, desde que definidos os mecanismos de
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execucdo e controle regulamentados por Decretos, atendida a legislagdo vigente e 0s

principios fixados na presente Lei.

Art. 10. Visando descentralizar as atividades da administragdo municipal, o Prefeito podera
delegar por competéncia aos Secretarios Municipais, para proferir despachos decisorios,
sendo indelegaveis as seguintes atribuigoes:

I - Iniciativa, san¢do, promulgacdo e veto de leis;

Il - Convocacdo extraordinaria da Cdmara Municipal;

Il - Admissdo, contratacdo, demissdo e dispensa de servidores publico efetivos e
comissionados, bem como rescisao e revisdo de seus contratos;

IV - Criacdo, alteracdo e extingdo dos orgdos que compdem a estrutura administrativa da
Prefeitura;

V - Abertura de créditos adicionais;

VI - Aprovacéo de parcelamento do solo e de suas vistorias;

VIl - Concessdo de exploracio de servicos publicos ou de utilidade publica;

VIl - Permissdo para prestacao de servigos publicos ou de utilidade publica, a titulos precarios;
IX - Permissdo para utilizacdo de bens municipais;

X - Alienacdo de bens moveis ou imoveis pertencentes ao patriménio municipal;

X! - Expedicdo de Decretos;

Xl - Decretagdo de desapropriagado e instituicao de serviddes administrativas;

XIll - Formalizacdo de convénios;

XIV - Determinagdo de abertura de sindicdncia e instauracdo de processo administrativo de
gualquer natureza;

XV - Autorizar aquisicdo de bens imoveis por compra ou permuta.

Art. 11. Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenagao, supervisao e
controle e com o objetivo de impedir o crescimento desmesurado da maquina administrativa,
a Administracio procurara desobrigar-se da realizagdo material de tarefas executivas,

recorrendo, sempre que possivel, a execugdo indireta, mediante contrato, desde que exista,
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na area, iniciativa privada suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar 0s

encargos de execugao.

Art. 12. A aplicacdo desse critério esta condicionada, em qualquer caso, aos ditames do

interesse publico e as conveniéncias da seguranca nacional.

TiTULO IV
GESTAO DOS FUNDOS DAS SECRETARIAS
Art. 13. Os Secretarios Municipais serdo responsaveis pela gestdo, administracao e fiscalizacao
dos fundos vinculados as suas respectivas Secretarias, em conformidade com a legislacao
municipal, as normas de execu¢do orcamentdria e as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito

Municipal.

Art. 14. Os Secretarios Municipais serdo solidariamente responsaveis pela utilizacdo indevida
ou irregular dos recursos financeiros destinados 3s suas respectivas Secretarias, ficando
sujeitos as sancoes previstas em lei, incluindo responsabilidade administrativa, civil e, se for o

caso, criminal.

Art. 15. A presente norma visa garantir a boa gestao dos recursos publicos, promovendo a
transparéncia, a eficiéncia e a responsabilidade na utilizagdo dos fundos publicos destinados

as Secretarias Municipais.

TiTULO V
DO PODER EXECUTIVO E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 16. O Poder Executivo Municipal é exercido pelo(a) Prefeito(a), na condicdo de
Administrador(a) do Municipio, dispondo, para desenvolver as suas atividades legais e
constitucionais, de unidades organizacionais proprias da Administracdo Direta, integradas

segundo setores de atividades relativos as metas e objetivos, que devem, conjuntamente,

buscar atingir.
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§1° Auxiliard diretamente o(a) Prefeito(a), no exercicio do Poder Executivo, a Chefia de
Gabinete, a Secretaria Executiva, Assessoria Especial de Gestado, a Assessoria de Apoio
Administrativo | e I, o Departamento de Articulagdo Institucional, o Departamento de
Comunicacdo e Eventos, a Assessoria de comunicagdo institucional, a Procuradoria Geral e
Adjunta Juridica Municipal, o Departamento de Expediente e Protocolo e os Secretdrios
Municipais.

§2° Cabe ainda ao(a) Prefeito(a), alem das atribuicbes e responsabilidades previstas na
Constituicdo Federal, na Constitui¢do Estadual, na Lei Organica do Municipio e na legislacdo
local, supervisionar os o6rgdos, entidades, planos, programas e projetos considerados
prioritarios, diretamente ligados ao(a) Chefe do Poder Executivo Municipal.

§3° A Administracdo Direta compreende o exercicio das atividades da administragdo publica
municipal executada diretamente pelas unidades administrativas, a saber:

| - Unidades de deliberacdo, consulta e orientagao ao(a) Prefeito(a), nas suas atividades
administrativas;

Il - Unidades de assessoramento e apoio direto ao(a) Prefeito(a), para o desempenho de
funcdes auxiliares, coordenagdo e controle de assuntos e programas inter-secretarias;

Il - Secretarias Municipais, 6rgdos de primeiro nivel hierdrquico, de natureza instrumental ou
de meio e finalistico, para o planejamento, comando, coordenacdo, fiscalizagdo, execucao,

controle e orientacdo normativa da agdo do Poder Executivo.

Art. 17. A estrutura basica da administragdo do Municipio de Itapaje, instituida pela presente
Lei e com os principios nela declinados, constituir-se-a de orgdos da seguinte natureza:

I - Orgdos de Assessoramento;

Il - Orgdos de natureza Instrumental ou de Meio;

Il - Orgdos de natureza Finalistica.

Art. 18. A Estrutura Organizacional Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Itapaje

passa a ser disposta da seguinte forma:
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§12 ORGAO DE ASSESSORAMENTO

| - GABINETE DO(A) PREFEITO(A)

a. Chefe de Gabinete;

b. Assessoria de Gestdo do Gabinete;

c. Assessoria de Apoio Administrativo |;

d. Assessoria de Apoio Administrativo II;

e. Secretaria Executiva do Gabinete;

f. Departamento de Articulagdo Institucional;
g. Departamento de Expediente e Protocolo;
h. Departamento de Comunicagao e Eventos:

1. Assessoria de Comunicagdo Institucional.

Il - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
a. Procurador(a) Geral do Municipio;
b. Procuradoria Adjunta do Municipio;

c. Assessoria Juridica do Municipio.
§22 ORGAOS MUNICIPAIS DE NATUREZA INSTRUMENTAL OU DE MEIO

| - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
a. Controlador(a) Geral do Municipio;
b. Assessoria de Apoio Administrativo Ii;

c. Ouvidor(a) Geral do Municipio.

Il - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

a. Secretario(a);

b. Assessoria Técnica de Planejamento e Gestdao Administrativa;
c. Assessoria de Apoio Administrativo II;

d. Coordenadoria de Arquivos Publico Municipal; i k

PA

e, Departamento de Recursos Humanos:
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1. Setor Pessoal;

2. Setor de Sistemas de Informagoes do Servidor.

f Departamento de Licitagbes:

1. Agente de Contratacao;

7. Assessoria de Planejamento de Compras;

3. Setor de Publicacdo dos Atos Administrativos.

g. Departamento de Material, Almoxarifado e Patrimoénio:
1. Setor de Almoxarifado Central;

2. Setor de Patrimonio.

Il - SECRETARIA DE FINANCAS

a. Secretario(a);

b. Assessoria Especial de Gestao;

c. Assessoria de Apoio Administrativo II;

d. Assessoria de Controle e analise de custos;

e. Tesouraria;

f. Departamento de Aquisi¢do de Bens e Servicos;

g. Secretaria Executiva de Arrecadacdo e Tributos.

IV - SECRETARIA DE GOVERNO E PLANEJAMENTO

a. Secretdrio(a);

b. Assessoria Especial de Gestao;

c. Departamento de Gestdo de Pleitos Governamentais e Convénios:
1. Setor de Acompanhamento de Convénios.

d. Departamento de Projetos Estrategicos, Estatistica, Inovacao e Tecnologia.
§32 ORGAOS MUNICIPAIS DE NATUREZA FINALISTICA

| - SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO ’3}1))
P @}?‘
a. Secretario (a);
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b. Assessoria Especial de Gestdo;

c. Departamento de Desenvolvimento Industrial, Comercio e Servigos;
d. Departamento de Politicas de Inclusdo Profissional:

1. Setor de Captacao de Vagas para o Mercado de Trabalho.

e. Departamento de Desenvolvimento para o Turismo.

Il - SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE
a. Secretario (a);

b. Assessoria Especial de Gestdo;

c. Assessoria de Apoio Administrativo |;

d. Departamento da Agropecuaria:

1. Coordenadoria dos Programas da Agricultura Familiar;

2. Coordenadoria de politicas Agrarias e Cooperativismo Rural.

e. Departamento de Gestdo do Servigo de Inspe¢do Municipal-SIM.

Iil - SECRETARIA DA INFRAESTRUTURA

a. Secretario (a);

b. Assessaoria Especial de Gestdo;

c. Assessoria Técnica de Planejamento e Gestao Administrativa;
d. Departamento de Conservagdo e Servigos Publicos:

1. Supervisor de Conservagao dos Servigos Publicos;

e. Departamento de Obras;

f. Departamento Técnico de Projetos;

g. Departamento de Acompanhamento da Malha Viaria.

IV - SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA, TRANSITO, TRANSPORTE E DEFESA CIVIL

a. Secretario (a);

b. Assessoria Especial de Gestdo; o]
c. Departamento de Transportes:

1. Assessor Especial de Transporte; ¢
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d. Comando da Guarda Municipal:

1. Subcomando da Guarda Municipal;
2. Corregedoria da Guarda Municipal;
3. Ouvidoria da Guarda Municipal;

e. Departamento Municipal de Transito:
. Setor de Engenharia e Sinalizagdo;

. Setor de Fiscalizagdo e Trafego;

. Setor de Educagdo para o Transito;

_Setor de Controle e Analise de Estatistica de Transito;

[0, D - TS

. Setor Operacional do Transito.

f. Departamento de Defesa Civil

V - SECRETARIA DA JUVENTUDE, CULTURA, ESPORTE E LAZER
a. Secretario (a);

b. Assessoria Especial de Gestao;

c. Departamento de Arte e Cultura:

1. Coordenador de Projetos e Eventos Culturais;

d. Departamento de Esporte e Lazer:

1. Coordenador de Projetos e Eventos Esportivos.

VI - SECRETARIA DA ASSISTENCIA SOCIAL

a. Secretario (a);

b. Assessoria Especial de Gestao;

c. Assessoria de Apoio e Administrativo |;

d. Assessaria Técnica de Planejamento e Gestao Administrativa;

e. Assessoria Técnica de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

f. Coordenadoria de Politicas para a Pessoa ldosa;

g. Coordenadoria de Politicas para Mulher;

h. Coordenadoria da Gest3o de Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

i. Coordenadoria de Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social - CREAS;
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j. Departamento de Promogéo da Cidadania;
k. Departamento de Vigildncia Socioassistencial;
|. Departamento de Gestdo do Cadastro Unico/PBF;

m. Departamento de Inclusdo Habitacional.

VIl - SECRETARIA DA EDUCAGAO

a. Secretario (a);

b. Assessoria Especial de Gestao;

c. Assessoria Técnica de Planejamento e Gestdo;

d. Assessoria Técnica de Avaliagao Externa e Monitoramento;

e. Assessoria Técnica de Informagdo e Estatistica;

f. Departamento Técnico da Educacdo Infantil;

g. Departamento Técnico da Educagao Fundamental [;

h. Departamento Técnico da Educacao Fundamental II;

i. Departamento Técnico da Educacdo Inclusiva;

j. Departamento do Centro de Atendimento Multidisciplinar Educacional Especializado em

Inclusao - AMEEL:

k. Direcao Escolar do Ensino Regular:

1. Coordenadoria Escolar;

I. Departamento de Acompanhamento das Escolas de Tempo Integral:

1. Dire¢do Escolar do Ensino Tempo Integral:

2. Coordenadoria Pedagdgica Por Area de Conhecimento:
2.1 Coordenadoria Escolar do Ensino Integral - Ciéncias Humanas;
2.2 Coordenadoria Escolar do Ensino Integral - Linguagens e Codigos;

2.3 Coordenadoria Escolar do Ensino Integral - de Ciéncias Exatas.

VIl - SECRETARIA DA SAUDE
a. Secretario (a);
b. Assessoria Especial de Gestao;

c. Assessoria de Apoio Administrativo |;
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d. Assessoria de Apoio Administrativo II;

e. Assessoria Técnica de Planejamento e Gestdo Administrativa;
f. Assessoria de Rela¢des Institucionais com Orgdos de Saude Externos;
g. Coordenadoria do Centro de Atengdo Psicossocial - CAPS;

h. Coordenadoria da Central de Assisténcia Farmaceutica;

i. Coordenadoria do Centro de Fisioterapia;

j. Geréncia de Apoio Social;

k. Departamento Técnico da Atengdo Basica:

1. Geréncia de Centro de Saude da Familia I;

2. Geréncia de Centro de Saude da Familia Il;

3. Geréncia de Centro de Saude da Familia Ill;

4. Coordenadoria do Programa Agente Comunitario de Saude;
5. Coordenadoria de Satide Bucal.

|. Departamento de Regulagdo;

m. Departamento Técnico de Vigilancia a Saude:

1. Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;

1.1 Setor de Zoonoses;

1.2 Supervisor de Endemias;

2. Coordenadoria de Vigilancia Epidemiologica;

n. Departamento Administrativo Hospitalar

1. Assessoria de Administracdo Hospitalar;

2. Diretoria Clinica e Tecnica

3. Coordenagao Técnica de Enfermagem

TiITULO VI
DAS COMPETENCIAS E FUNCOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

CAPITULO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAQ |
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DO GABINETE DO(A) PREFEITO(A)
Art. 19. O Gabinete do Prefeito(a) tem como finalidade promover o apoio técnico institucional
as agoes promovidas pelo Chefe do Poder Executivo e constituir-se como elo de integragdo
entre as demandas dos municipes e o poder publico municipal, bem como promover a
articulacdo do Governo, visando dar efetividade as ages do Municipio, competindo-lhe:
| - Exercer a coordenagdo geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do
Gabinete, organizando agendas e audiéncias do(a) Prefeito(a);
Il - Promover a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da
Administragdo Municipal com a participacao do(a) Prefeito(a);
Ill - Assessorar o(a) Prefeito(a) na adogdo de medidas administrativas que coadunem com a
harmonia das iniciativas propostas pelos diferentes d6rgdaos municipais, promovendo a
articulacao institucional necessaria ao funcionamento do Governo;
IV - Promover atividades de coordenacao politico-administrativas da Prefeitura com os
municipes pessoalmente ou por meio de entidades que os representem;
V - Apoiar a articulagdo politica e as relagdes do Executivo com o Legislativo, apreciando as
solicitagoes e sugestdes, providenciando o seu encaminhamento 3s Secretarias da area
especifica, quando for o caso;
VI - Acompanhar a elaboragdo dos projetos de lei de interesse do Executivo, bem comao sua
tramita¢dao na Camara Municipal;
VIl - Estabelecer contatos e audiéncias com autoridades e representacdes de grupos sociais e
politicos;
VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Art.20. 530 atribui¢Ges dos orgaos e unidades de servigos do Gabinete do(a) Prefeito(a):

§12 Chefe de Gabinete
I - Promover a administracdo geral do Gabinete, em estrita observancia as disposicdes

normativas da Administragao Publica Municipal;
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Il - Exercer a representacdo politica e institucional do Gabinete, promovendo contatos e
relacdes com autoridades e organizacdes de diferentes niveis governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reunides do Secretariado com Orgdos Colegiados Superiores quando
convocado;

V - Fazer indicagdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de Diregdo e
Assessoramento do Gabinete, atribuir gratificacdes e adicionais, na forma prevista em lei.

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - Autorizar a instauracdo de processos de licitagdo e ratificar a sua dispensa ou declaragao
de sua inexigibilidade, nos termos da legislagao pertinente;

VIil - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatorios processados no Gabinete, bem
como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregao,
quando houver a interposi¢ao de recurso, e Convite.

IX - Expedir portarias e instrugdes normativas sobre a organizacdo administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse do Gabinete, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das acdes e servicos concernentes a competéncia institucional do Gabinete;
X - Aprovar a programacio a ser executada pelo Gabinete, a proposta orcamentdria anual e as
alteragbes e ajustes que se fizerem necessarios;

Xl - Promover reunides periédicas de coordenagdo entre os diferentes escaloes hierarquicos
do Gabinete;

XIl - Atender requisi¢des e pedidos de informagdes do Poder Judicidrio, ouvindo previamente
a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;

XIll - Referendar atos, contratos ou convénios em que o Gabinete seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Coordenar a politica e as agbes de comunicagdo institucional da Administragao do
Municipio;

XV - Apresentar ao Prefeito relatorio das atividades do Gabinete;
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XVI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

Pardgrafo Unico. O(a) Chefe de Gabinete terd remuneragdo, prerrogativas e honras

protocolares de Secretario Municipal.

§22 Assessoria de Gestdo do Gabinete

| - Assessorar o(a) secretario (a) no desempenho de suas fungdes, execugdo de atividade
técnico-administrativas e gerenciamento de informagdes;

I - Auxiliar na execugao de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
COMPromissos;

Il - Garantir a comunicacao eficiente entre os diversos setores da administragdo publica;

IV - Prestar apoio na elaboracio de estratégias de comunicagdo, gestao publica e politicas
publicas;

V - Controle de documentos e correspondéncias;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§32 Assessoria de Apoio Administrativo |

| - Assessorar, elaborar, redigir, digitar documentos e dados, estudar e examinar projetos;

Il - Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos de atendimento e de orientagao ao
publico, referentes a sua area de atuagao;

Il - Apoio na organizagdo de arquivos e expedientes administrativos;

IV - Propor melhorias nas rotinas, procedimentos administrativos e fluxos de trabalho;

V - Elaborar relatdrios, correspondéncias e outros;

VI - Assessorar realizando os encaminhamentos de interesse da Administracdo junto as
diversas Secretarias;

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.
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§42 Assessoria de Apoio Administrativo Il

| - Prestar assessoramento em assuntos técnicos e administrativos;

Il - Assessorar, elaborar, redigir, digitar documentos e dados;

Il - Assessorar na elaboragdo e promogao de estudos, pesquisas, e outros documentos de
interesse da Administracao;

IV - Colaborar em atividades que exijam conhecimentos técnicos no cumprimento de
procedimentos necessdrios a efetividade de gestdo;

V - Efetuar célculos e projegdes, através de planilhas e eletrénicas de dados e software
diversos;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§59 Secretaria Executiva do Gabinete
| - Assistir diretamente ao Prefeito(a) Municipal nos atendimentos de Gabinete;
Il - Acompanhar o(a) Prefeito(a) Municipal em atividades externas;
- Supervisionar ceriménias ou solenidades realizadas no Ambito da administragao municipal
que contem com a participacdo do(a) Prefeito(a) Municipal;
IV - Organizar viagens, cuidar da agenda do(a) Prefeito(a);
V - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |lhe forem delegadas.

§62 Departamento de Articulagdo Institucional
I - Articular e acompanhar as atividades do(a) Prefeito(a) no cumprimento de relagdes entre a
Prefeitura e as instituicdes publicas das esferas estaduais, federais e nio governamentais de
interesse publico;

- Assessorar o Gabinete na sua representacdo politica e nos assuntos de natureza técnico-
legislativa;
Il - Gerenciar o atendimento aos pedidos de informacdo do Poder Legislativo e de outras

comunicagoes interinstitucionais;
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IV - Promover a articulagdo institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo as
esferas estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos
instituidos por Lei, com atuacdo em dreas temdticas ou setoriais das Politicas Publicas;

V - Acompanhar o andamento de politicas publicas, acdes governamentais e projetos
relevantes para a gestdo;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§7¢° Departamento de Expediente e Protocolo

I - Gerenciar o protocolo geral, recebendo, distribuindo e controlando a tramitacdo de
documentos, correspondéncias e processos;

Il - Promover politicas e praticas para a gestao eficiente de documentos fisicos e virtuais:

Il - Realizar a tramitacdo setorial dos processos, realizando despachos necessarios para a
conduc¢do adequada das atividades;

IV - Elaborar, revisar e expedir atos administrativos, como projetos de leis, decretos, portarias,
resolucdes e regulamentos, conforme as diretrizes e necessidades da administrac3o publica;
V - Controlar e arquivar todos os atos administrativos expedidos, como projetos de leis,
decretos, portarias, normas internas, assegurando que sejam facilmente acessiveis para
futuras consultas;

VI - Manter uma base de dados organizada e segura para todos os atos expedidos, de forma a
garantir a rastreabilidade e a transparéncia das a¢cdes administrativas;

VII - Promover a publicacdo dos atos oficiais da Prefeitura;

VIIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§82 Departamento de Comunicagio e Eventos
I - Articular com todas as Secretarias e 6rgaos municipais, captando informacdes de interesse
da populagdo e divulgando-as;

Il - Coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater publico

do(a) Prefeito(a) e de seus auxiliares;
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Il - Dar assisténcia na elaboragio de todo o material informativo correspondente as atividades
do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa;

IV - Orientar a preparacao de relatorios, folhetos e outras publicagdes para a divulgacdo das
atividades da Prefeitura editando textos e matérias de dudio e video;

\/ - Assessorar a Prefeitura na drea de Publicidade, Propaganda e Marketing, coordenando as
acdes de comunicagdo da administracdo municipal junto as agéncias noticiosas e veiculos de
comunicagao;

VI - Criar estratégias de comunicagao para o publico interno, entre outros,

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

VIIl - Compete a Assessoria de Comunicagao Institucional:

a. Planejar, dirigir e executar os servicos de comunicacao e imprensa;

b. Pesquisar, editar e publicar informagdes de circulagao interna e externa;

c. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que Ihe forem delegadas.

SECAO Il
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art.21. A Procuradoria Juridica do Municipio @€ uma instituicdo permanente, essencial ao
exercicio das funcdes administrativas e jurisdicionais no @mbito do Municipio, com nivel
hierarquico de Secretaria do Municipio e subordinada diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, sendo responsavel, em toda a sua plenitude, pela defesa dos interesses
do Municipio de Itapajé em juizo e fora dele, bem como pelas fungoes de consultoria juridica,
ressalvadas as competéncias autdrquicas, sob a égide dos principios da legalidade e da
indisponibilidade dos interesses publicos. Compete a Procuradoria-Geral do Municipio:

| - Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, em defesa de seus interesses, do seu
patrimdnio e da Fazenda Publica, nas a¢bes civeis, trabalhistas e de acidentes do trabalho,

falimentares e nos processos especiais em que for autor, reu ou terceiro interveniente;
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Il - Promover, privativamente, a cobranga amigavel ou judicial da Divida Ativa, tributaria ou

ndo, da Fazenda Publica, funcionando em todos os processos que haja interesse fiscal do

Municipio;

Il - Representar os interesses do Municipio junto ao Contencioso Administrativo Tributério e

aos Tribunais de Contas;

IV - Elaborar minutas de informacGes a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos mandados de

seguranca em que o Prefeito, os Secretarios do Municipio e demais autoridades de idéntico

nivel hierarquico forem apontadas como autoridades coatoras;

V - Representar o(a) Prefeito(a) sobre providéncias de ordem juridica que lhe pare¢am

reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicacdo das leis vigentes;

VI - Propor ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e as autoridades de idéntico nivel

hierdrquico as medidas que julgar necessdrias a uniformizacdo da legislacdo e da

jurisprudéncia administrativa, tanto na Administragdo Direta como na Indireta e Fundacional;

VII - Exercer as fungdes de consultoria juridica do Executivo e dos 6rgdos da Administracio

Direta e, quando for o caso, da Indireta, nos termos das legislacdes vigentes;

VIl - Examinar os processos de aposentadoria e de retificagdo de aposentadoria,

acompanhando a execuc¢do dos respectivos atos, a fim de assegurar a legalidade de suas

concessoes;

IX - Examinar os pedidos de dispensa e de declaragdo de inexigibilidade de licitacdo;

X - Analisar a legalidade dos atos da Administracdo Publica Direta, Indireta e Fundacional,

propondo, quando for o caso, a anulagdo deles, ou quando necessario as acdes judiciais

cabiveis;

X1 - Requisitar aos orgdos e entidades da Administragdo Municipal, certiddes, copias, exames,

informagdes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades

institucionais, que devem ser fornecidos no prazo fixado, sob pena de responsabilidade

administrativa do responsavel direto;

Xl - Celebrar convénios com drgaos semelhantes dos demais Municipios, dos Estados e da

Unido que tenham por objetivo a troca de informacdes e 0 exercicio de atividades de interesse

comum, bem como o aperfeicoamento e a especializagdo dos Procuradores do Municipio: W
i
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XIll - Manter estagio de estudantes, de graduacdo e pos-graduac¢do, de Direito e de outras
dreas pertinentes a sua atuacdo funcional, administrativa e judicial;

XIV - Avocar a si 0 exame de qualquer processo administrativo ou judicial que se relacione com
qualquer dérgdo da Administracdo do Municipio, direta e indireta, inclusive autarguica e
fundacional;

XV - Propor medidas de carater juridico que visem a proteger o patriménio do municipio ou
aperfeicoar as praticas administrativas;

XVI - Sugerir ao Prefeito e recomendar aos Secretdrios do Municipio a adogdo de providéncias
necessarias a boa aplicac¢do das leis vigentes;

XVIl - Desenvolver atividades de relevante interesse municipal, das quais a encarregue o
Prefeito Municipal;

XVIII - Transmitir aos Secretarios do Municipio e a outras autoridades diretrizes de teor juridico,
emanadas do Prefeito Municipal;

XIX - Cooperar na formacdo de proposigoes de carater normativo;

XX - Representar, com exclusividade, a Fazenda Municipal perante os Tribunais de Contas;

XX| - Ajuizar, com autorizacdo do Procurador-Geral do Municipio, agdes civis publicas, quando
for o caso, nos termos da legislacdao pertinente;

XXIl - Apresentar ao Prefeito relatorio das atividades da Procuradoria Geral do Municipio;
XXVII - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Paragrafo unico. Os pronunciamentos da Procuradoria-Geral, nos processos submetidos a seu
exame e parecer, esgotam a apreciacdo da matéria no dmbito administrativo municipal, deles
s6 podendo discordar o Chefe do Poder Executivo.

Art.22. S3o atribuicoes dos drgdos e unidades de servigos da Procuradoria Juridica Municipal:

§1° Procurador(a) Geral do Municipio

I - Superintender os servigos juridicos e administrativos do Procuradoria-Geral do Municipio;

Prefeitura Municipal de Itapajé 5 : P
Rua Sao Francisco, N° 175, Centro - tapajé/CE | CEP: 62,600-000 gabpret@iapaje.co.govy
CNPJ' 07 683 956/0001-84 weww.itapage.o.gov. o




. munciPoDE

il  ITAPAJE

N w‘r Gabinete do Prefeito

Il - Representar o Municipio em gualguer juizo ou instancia, de carater civil, fiscal, trabalhista,
de acidente de trabalho, falimentar ou especial, nas agdes em que o mesmo for parte, autor,
reu assistente ou oponente;

Il - Receber, pessoalmente, quando ndo delegar tal atribuicdo a um dos Procuradores-Gerais
Adjuntos ou Assessores Juridicos, as citagdes relativas a quaisquer agdes ajuizadas contra o
Municipio;

IV - Desistir, firmar compromisso, Termos de Ajustes e, quando previamente autorizado pelo
Prefeito, reconhecer pedido e confessar nas agdes de interesse do Municipio;

V - Representar os interesses do Municipio junto ao Contencioso Administrativo Tributario,
pessoalmente ou através de Procurador do Municipio que designar;

VI - Minutar informagoes em mandado de seguranga impetrados contra despacho ou ato do
Prefeito, Secretarios do Municipio e dirigentes de érgdos da Administracdo Direta;

VIl - Sugerir ao Prefeito a propositura de agdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo
e elaborar as informac6es que Ihe caiba prestar, na forma da Constituicdo da Republica e da
legislacdo especifica;

VIII - Delegar competéncia aos Procuradores Gerais Adjuntos e aos Assessores Juridicos:

IX - Expedir instrucdes e provimentos para os servidores da Procuradoria-Geral, sobre o
exercicio das respectivas fungdes e sobre o funcionamento da Procuradoria Geral;

X - Exercitar as atribuigbes previstas na legislagdo de pessoal como competéncia dos
Secretarios do Municipio, no que concerne ao pessoal técnico-juridico e administrativo da
Procuradoria-Geral;

Xl - Propor, a quem de direito, declaragdo de nulidade ou anulacdo de quaisquer atos
administrativos manifestamente inconstitucionais ou ilegais;

XIl - Assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos de natureza juridica de interesse da
Administracdo Publica;

XIll - Submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua
decisdo;

XIV - Requisitar, com atendimento prioritario e no prazo fixado, aos Secretéarios do Municipio

ou dirigentes de orgdos ou entidades da Administracio Direta ou Indireta, inclusive

Prefeitura Municipal de Itapajé
Rua Sdo Francisco, N° 175, Centro - Itapajé/CE | CEP: 62.600-000 gabpref@itapaje.ce.gov.br
CNP. 07 883 956/0001-84 www itapaje.ce.gov.br

W




L.I
Ld
ol
v

P _ MUNICIPIODE  ,

ay  ITAPAJE

-4 Gabinete do Prefeito

fundacional, certiddes, copias, exames, diligéncias ou esclarecimentos necessarios ao exercicio
de suas atribuicdes;

XV - Requerer ao Prefeito a remocdo ou disposicdo de servidores de outros orgdos da
Administragdo Municipal, para prestarem servigos junto a Procuradoria-Geral;

XVI - Promover a distribuicdo dos servigos entre os diferentes 6rgaos da Procuradoria Geral
para elaboracdo de pareceres e adogdo de outros providéncias e encaminhar os expedientes
para as proposituras ou defesas de ac6es ou feitos;

XVII - Conceder, em fase de execucdo fiscal, remissdo, anistia, morataria ou parcelamento de
débitos tributarios ou ndo tributdrios, nas condicdes estabelecidas em lei;

XVIII - Apresentar ao Prefeito relatdrio das atividades da Procuradoria-Geral;

XIX - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |lhe forem delegadas.

Paragrafo Unico. O(a) Procurador(a) Geral do Municipio tera remuneracdo, prerrogativas e

honras protocolares de Secretario Municipal.

§2° Procuradoria Adjunta do Municipio

| - Substituir o Procurador-Geral do Municipio, quando lhe for delegado;

Il - Assessorar o Procurador-Geral do Municipio em assuntos técnico-juridicos;

Il - Assessorar o Procurador-Geral e emitir pareceres em matérias de relevante interesse;

IV - Minutar e submeter ao Procurador-Geral do Municipio as razbes de sangdo ou de veto de
lei considerada inconstitucional ou contraria ao interesse publico;

V - Receber as citactes dirigidas ao Municipio e exercer outras atribuicdes que lhe sejam
delegadas pelo Procurador-Geral do Municipio;

VI - Sugerir ao Procurador Geral simulas para uniformizagdo de entendimentos da
Procuradoria Geral;

VII - Elaborar pareceres juridicos, pegas processuais e minutas, bem como realizar estudos e
pesquisas de interesse da Procuradoria Geral do Municipio;

VIIl - Coordenar e supervisionar os trabalhos do Departamento de Licitagoes, elaborando

pareceres juridicos; /)
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IX - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§32 Assessoria Juridica do Municipio

| - Prestar assisténcia administrativa ao Procurador-Geral e Procurador Adjunto;

Il - Propor a expedi¢do de normas sobre assuntos de sua competéncia;

Il - Encaminhar ao Procurador-Geral e Procurador Adjunto assuntos, processos e
correspondeéncias cujas solugdes dependam de sua apreciacdo;

IV - Preparar o expediente a ser despachado pelo Procurador-Geral e Procurador Adjunto;

V - Preparar a agenda do Procurador-Geral e Procurador Adjunto, avisando-o, com
antecedéncia, dos atos e solenidades a que deva comparecer;

VI - Atender as partes que pretendam contato com o Procurador-Geral e Procurador Adjunto;
VII - Controlar as atividades do Gabinete do Procurador-Geral e Procurador Adjunto;

VIl - Planejar a execucdo de atividades de comunicacdo social, interna e externa, da
Procuradoria-Geral do Municipio;

IX - Encaminhar aos 6rgaos os processos de sua competéncia, apds despacho do Procurador-
Geral ou dos Procuradores Adjuntos;

X - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS MUNICIPAIS DE NATUREZA INSTRUMENTAL OU DE MEIO

SECAO |
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art.23. A Controladoria Geral do Municipio tem como finalidade promover o controle da
legalidade, transparéncia da administragdo, visando a efetividade, controle interno e social das
acdes do Municipio de Itapajé, competindo-lhe:
| - Apoiar e orientar os 6rgdos da administracdo municipal quanto ao cumprimento dos /"y/

7
procedimentos legais que disciplinam a execucdo do gasto publico; 47,)‘

Prefeitura Municipal de Itapajé :
Rua Sao Francisco, N° 175, Centro - tapajé/CE | CEP- £2.600-000 gabpref@itapaje.ce.gov.br
CNP.J 07 883 956/0001-84 www itapaje.ce.gov.br

_?4_:?‘_._ _ i




\ MUNICIPIO DE

ad | ITAPAJE

wmoen i oabinete do Prefeito

Il - Coordenar e executar auditoria interna preventiva e de controle, com vistas a orientar a
gestao municipal;

- Gerir o portal da transparéncia da Prefeitura Municipal de Itapajé, assegurando o direito
de acesso a informacdo;
IV - Coordenar e executar a comprovacdo da legalidade e a avaliacdo dos resultados quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdao contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial, visando ao
cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para responsabilidade na gestao fiscal;
V - Criar mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicacido da Lei de Acesso a
Informacgdo e ao aperfeicoamento da transparéncia;
VI - Realizar, subsidiariamente e/ou complementarmente, procedimentos de sindicancia que
visem apurar conduta ou ato praticado por servidor pablico, remetendo os autos a
Procuradoria Geral do Municipio nas situagdes em que se faca necessério a abertura de
Processo Administrativo Disciplinar, observado os dispositivos legais;
VIl - Exercer a func¢do de Ouvidoria Geral do Municipio, recebendo, encaminhando,
acompanhando e dando respostas as reclamacées, dentincias, representagbes e sugestoes
referentes a procedimentos no &mbito da Administraco Publica Municipal;
VIII - Atuar na gestdo fiscal e de resultados do Municipio;
IX - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;
X - Promover coopera¢ao técnica com instituicdes de capacitacao da Administragdo Publica
para o desenvolvimento dos servidores:
XI- Apoiar o controle externo nas matérias de auditoria, controle interno e correigao no ambito
municipal;
XIl - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Paragrafo unico. O Controlador(a) Geral do Municipio tera remuneragdo, prerrogativas e

honras protocolares de Secretario Municipal.

Art.24. Sdo atribuigdes dos orgdos e unidades de servicos da Controladoria Geral do

/) ;

Municipio:
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§12 Controlador(a) Geral do Municipio

| - Exercer a administragdo geral da CGM, em estrita observancia as disposicdes normativas da
Administracdo Publica Municipal;

Il - Exercer a representacdo politica e institucional da CGM, promovendo contatos e relacdes
com autoridades e organizagoes de diferentes niveis governamentais;

I - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reunides do Secretariado quando convocado;

V - Apreciar, em grau de recurso hierarquico, quaisquer decisées no 4mbito da CGM, ouvindo
a autoridade cuja decisdo ensejou o recurso, respeitados os limites legais;

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia:

VIl - Autorizar a instauragdo de processos de licitagdo e ratificar a sua dispensa ou declaragdo
de sua inexigibilidade, nos termos da legislacdo pertinente:

VIII - Expedir portarias e atos normativos sobre a organizacdo administrativa interna da CGM,
limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicacao de Leis, Decretos ou
Regulamentos de interesse da CGM, bem como os atos referentes ao disciplinamento das
acoes e servigos concernentes a competéncia institucional da CGV;

IX - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

X - Exercer a coordenagdo geral, a orientacdo normativa e a supervisdao das atividades de
controle interno no ambito da Administragio Municipal;

Xl - Aprovar a programacdo a ser executada pela CGM, constante na proposta orcamentaria
anual e as possiveis alteracoes;

Xl - Aprovar a programacdo e os planos de trabalho da CGM, em consonancia com o plano
plurianual e a proposta orcamentaria;

Xlll - Providenciar o atendimento as solicitagdes dos 6rgdos da Administracdo Municipal e
demais Orgdos da Administracio Publica, dentro das competéncias da CGM, ouvindo
previamente, quando necessdrio, a Procuradoria Geral do Municipio - PGM;

XIV - Apresentar ao Prefeito Municipal o relatério de atividades anual da CGM;
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XV - Manter intercdmbio constante com os drgdos de Controle Interno e Externo da
Administragdo Publica, para a prevencado e o combate a corrupgao;

XVI - Promover a Transparéncia Publica no ambito municipal;

XVII - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§2° Assessoria de Apoio Administrativo Il

| - Prestar assessoramento em assuntos tecnicos e administrativos;

Il - Assessorar na elaboragao e promogdo de estudos, pesquisas, e outros documentos de
interesse da Administracao;

Il - Colaborar em atividades que exijam conhecimentos técnicos no cumprimento de
procedimentos necessarios a efetividade de gestao;

IV - Efetuar calculos e projegGes, através de planilhas e eletrnicas de dados e software
diversos;

V - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |lhe forem delegadas.

§3¢ Ouvidoria Geral do Municipio

| - Receber, encaminhar, acompanhar e dar respostas as reclamacdes e denuncias, quanto a
atuacdao do Poder Publico Municipal, ou agir de oficio, recomendando a autoridade
administrativa as providéncias cabiveis, nos casos de morosidade, ilegalidade, ma
administracdo, abuso de poder, omissao, negligéncia, erro ou violagio das leis vigentes;

Il - Difundir amplamente os direitos individuais e de cidadania, bem como as finalidades da
ouvidoria e 0os meios de se recorrer a este orgao;

Il - Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacdes ou dentncias, bem como sobre sua
fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes, protecdo aos denunciantes;

IV - Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados
0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

V - Acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns municipais, mediante ?

promogao de a¢des de formacdo e valorizacdo. G
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VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

SECAO Il

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ
Art. 25. A Secretaria de Administragdo tem como atribuicdo exercer atividades ligadas a
administragdo geral da Prefeitura, promovendo a coordenacdo, articulacdo, gerenciamento e
controle das a¢des de gestdo municipal, visando a efetividade e qualidade na prestacao dos
servigos publicos do Municipio, competindo-lhe:
| - Coordenar os processos de gestdo no ambito da Administracdo Municipal;
Il - Definir politicas e coordenar os processos de suprimento, capacitacio e gestdo de pessoas;
Il - Definir politicas e programas de capacitagdo continuada para servidores publicos do
Municipio;
IV - Supervisionar a previdéncia social e a assisténcia médica dos servidores municipais
exercida pelo Instituto de Previdéncia do Municipio;
V - Coordenar a gestao do patriménio do Municipio;
VI - Gerenciar o arquivo histérico, preservando o patriménio documental do municipio;
VIl - Definir politicas e coordenar a gestdo da tecnologia da informacao;
VIIl - Realizar a gestdo das compras corporativas;
IX - Coordenar o planejamento, estabelecer critérios de sele¢do e monitorar as contratacoes
para o Municipio;
X - Promover a modernizagdo administrativa da Prefeitura por meio da adequagdo da sua
organizacao administrativa e aperfeicoamento dos processos;
Xl - Realizar os procedimentos licitatorios de interesse dos orgdos e entidades da
administragdo publica municipal, nas modalidades Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite,
Concurso, Leildo, Pregdo (presencial e eletronico) e as denominadas Chamadas Publicas, bem
como aqueles processados sob o Regime Diferenciado de Contratacdes Publicas - RDC ou

outros estabelecidos em Lei;
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Xl - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.
Art.26. 5do atribuicbes dos 6rgdos e unidades de servigos da Secretaria de Administracdo:

§12 Secretario(a) de Administragdo
I - Promover a administracdo geral da Secretaria em estrita observancia as disposicdes
normativas da Administracdo Plblica Municipal;

Il - Exercer a representacdo politica e institucional, promovendo contatos e relacdes com
autoridades e organizacées de diferentes niveis governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reunides do Secretariado com Orgdos Colegiados Superiores quando
convocado;

V - Fazer indicagao ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de Direcdo e
Assessoramento do Gabinete, atribuir gratificagdes e adicionais, na forma prevista em lei.

V1 - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - Autorizar a instauragao de processos de licitagdo e ratificar a sua dispensa ou declaracgéo

de sua inexigibilidade, nos termos da legislagdo pertinente;

VIII - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatérios processados na Secretaria,

bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregdo,
quando houver a interposigao de recurso, e Convite.

IX - Expedir portarias e instru¢des normativas sobre a organizacdo administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das a¢des e servicos concernentes a competéncia institucional da Secretaria;

X - Aprovar a programacdo a ser executada, a proposta orcamentaria anual e as alteracées e
ajustes que se fizerem necessarios;

XI - Promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escaldes hierarquicos;

Xl - Atender requisicdes e pedidos de informacdes do Poder Judicidrio, ouvindo previamente

a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario: |/0)
Prefeitura Municipal de Iltapajé

Rua Sao Francisco, N° 175, Centro - Itapaj@/CE | CEP' 62 600-000 gabpref@itapaje.ce.gov.br
CNPJ 07 683 956/0001-84 ; www itapaje ce gov. br




1y

MUNICIPY) B ITAPAE

MUNICIPIO DE =

ITAPAJE

Gabinete do Prefeito

XIll - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Apresentar ao Prefeito relatdrio das atividades da Secretaria;

XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§22 Assessoria Técnica de Planejamento e Gestdo Administrativa

| - Assessoramento permanente nas atividades de planejamento das atividades de contratagao
de servigos e processos de compras;

Il - Desenvolver e implementar politicas e processos administrativos que promovam a
eficiéncia operacional e a transparéncia das atividades de contratagao de servicos e processos
de compras;

lIl - Coordenar a elaboracdo e execu¢do do orgamento anual, garantindo que as alocagoes
sejam realizadas de acordo com as prioridades estratégicas;

IV - Implementar e manter sistemas de gestdo e controle interno, assegurando a conformidade
com a legislagdo e a eficiéncia nos processos administrativos;

V - Articular com outras diretorias e areas da instituicdo para assegurar a execugao integrada
dos projetos e a eficacia dos processos administrativos;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§32 Assessoria de Apoio Administrativo Il

| - Prestar assessoramento em assuntos técnicos e administrativos;

Il - Assessorar, elaborar, redigir, digitar documentos e dados;

Il - Assessorar na elaboracdo e promocgdo de estudos, pesquisas, e outros documentos de
interesse da Administragao;

IV - Colaborar em atividades que exijam conhecimentos técnicos no cumprimento de
procedimentos necessarios a efetividade de gestao;

V - Efetuar célculos e projegdes, através de planilhas e eletrénicas de dados e software

diversos;
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VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§4¢ Coordenadoria de Arquivos Publicos Municipal

| - Organizagao, preservacao e gestao dos documentos oficiais e administrativos produzidos
pela Prefeitura;

Il - Garantir acessibilidade, seguranca e conformidade com as normas legais;

Il - Organizacgdo fisica e digital dos documentos;

IV - Criacdo e manutencdo de tabelas de temporalidade de documentos;

V - Classificacao e indexagdo dos documentos que precisam ser classificados, indexados e
armazenados de acordo com as normas e metodologias que facilitam sua localizacao e
recuperacdo;

VI - Garantir que os documentos que possui relevancia historica, juridica ou administrativa
sejam preservados adequadamente;

VIl - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§52 Departamento de Recursos Humanos

| - Definir e desenvolver, em sintonia com Superior Hierarquico, politicas e diretrizes de Gestao
Estratégica de Pessoas no dmbito da Prefeitura Municipal de Itapajé, referentes a planos de
cargos, carreiras e saldrios, suprimento de pessoas, desenvolvimento e capacitagdo de
servidores, sistema remuneratorio de pessoal e sistema de consignagdes, dentre outros;

Il - Coordenar a Gestdo de Pessoas, promovendo a interacdo e integragdo entre os orgaos e
entidades da Administracao Publica Municipal;

Il - Desenvolver estudos técnicos de viabilidade e propor alternativas para suprimento de
pessoas, criagdo ou reestruturacdo de planos de cargos e adequagdes no sistema de
remuneracao de servidores, buscando solugées que maximizem a relagdo custo/beneficio para
a Administracao Municipal;

IV - Subsidiar o Secretdrio na tomada de decisGes com informacgdes sobre gestdo de pessoas;
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V - Elaborar, acompanhar e propor melhorias na aplicagdo dos Planos de Cargos, Carreiras e
Saldrios (PCCS);
VI - Implementar e gerenciar a politica de desenvolvimento na carreira dos servidores e
empregados da Administragdo Municipal;
VIl - Propor e implementar modelo de gestdo de desempenho;
VIIl - Incentivar os servidores em suas iniciativas de capacitacdo voltadas para o
desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;
IX - Gerenciar os processos de elaboracio de Laudos Técnicos necessarios para a formalizagdo
das gratificagdes por insalubridade, bem como aposentadoria especial;
X - Analisar e emitir declarages e certiddes comprobatdrias da vida funcional do servidor no
ambito da Administragdo Municipal;
X1 - Atender diligéncias acerca dos processos de Aposentadoria e Pensio dos servidores;

- Prestar atendimento aos servidores municipais;
Xl - Entregar e enviar em prazo habil legal os relatorios que a legislacdo determina;
XIV - Emitir certiddes de tempo de servico;
XV - Promover medidas relativas ao processo de recrutamento, selegdo, colocacdo,
aperfeicoamento, avaliacdo e desenvolvimento de recursos humanos;
XVl - Gerenciar e supervisionar a realizagdo de concursos e selecbes publicas no ambito da
Administragdo Municipal;
XVII - Gerenciar e estabelecer normas e procedimentos para estagio probatdrio;
XVIII - Monitorar o provimento e vacincia dos cargos efetivos da Administracdo Municipal;
XIX - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |lhe forem delegadas.
XX - Compete ao Setor Pessoal
a. Prestar atendimento ao publico do Departamento de Recursos Humanos;
b. Executar servigos de expediente administrativo e protocolo;
c. Receber e encaminhar processos e documentacdes as secdes:
d. Fornecer informacgdes aos servidores municipais, pertinentes a area de recursos humanos;

e. Orientar os servidores municipais no preenchimento de impressos de solicitacdes diversas

das dreas; \fﬁ‘/ _
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f. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

XX| - Compete ao Setor de Sistemas de Informacdes ao Servidor

a. Assessorar e acompanhar as atividades relativas a folha de pagamento de servidores no
dmbito da Administragdao Municipal;

b. Desenvolver e implementar mecanismos de verificagdo da consisténcia dos dados cadastrais
e dos calculos da folha de pagamento;

c. Gerenciar a execugdo do sistema de folha de pagamento;

d. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

§62 Departamento de Licitagcoes

| - Coordenar e supervisionar todos os processos licitatorios realizados pelo municipio, de
acordo com as modalidades previstas na Lei n? 14.133/2021, como concorréncia, pregdo,
concurso, leildo e didlogo competitivo, conforme a necessidade e a complexidade do objeto;
Il - Elaborar e revisar os editais de licitagdo, garantindo que atendam as disposicoes legais da
Lei n® 14.133/2021, e assegurando que as condi¢des do edital sejam claras, objetivas e em
conformidade com o interesse publico e os principios da administragdo publica;

IIl - Orientar e supervisionar as comissoes de licitacao, prestando assisténcia no processo de
analise de propostas, habilitagio e julgamento das licitagdes, garantindo a legalidade e a
transparéncia de todas as etapas;

IV - Garantir o cumprimento da legislagdo de licitagBes e contratos publicos, em especial as
normas estabelecidas pela Lei n? 14.133/2021, e demais legislagbes pertinentes, no que tange
a execucdo dos processos licitatorios e contratuais;

V - Analisar e aprovar os pareceres técnicos e juridicos relacionados aos processos de licitacao,
assegurando que todos os documentos e atos administrativos estejam em conformidade com
as normas legais e os requisitos do edital;

V| - Prestar assessoramento técnico e administrativo aos orgdos e entidades municipais em
questdes relacionadas a licitagdes e contratos, incluindo a orientacdo sobre a escolha da

modalidade de licitagdo mais adequada para cada caso;
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VIl - Garantir a transparéncia e a publicidade dos atos administratives, promovendo a
divulgacdo dos processos licitatorios de acordo com as exigéncias legais, e assegurando o
acesso a informagao conforme a Lei de Acesso a Informagao (Lei n® 12.527/2011);

VIl - Receber, analisar e responder as impugnacoes e recursos administrativos interpostos por
licitantes durante o processo licitatorio, tomando as medidas necessarias para garantir a
regularidade do processo;

IX - Promover a capacitagao continua dos servidores municipais envolvidos com processos
licitatdrios, oferecendo treinamentos e atualizagOes sobre as legislagbes pertinentes e as
melhores praticas administrativas;

X - Gerenciar e controlar a documentacdo dos processos licitatorios e contratuais, assegurando
a correta guarda, organizacdo e o cumprimento dos prazos de retengao, em conformidade com
as normas de arquivamento e transparéncia publica;

XI - Zelar pela prevencdo de fraudes e irregularidades nos processos licitatérios, adotando
medidas de controle e auditando as fases do processo quando necessario, para garantir a
integridade do processo licitatorio;

XIl - Colaborar com auditorias internas e externas e com os orgios de controle, fornecendo
informagoes e documentagdo necessaria para a fiscalizagdo dos processos licitatérios e
contratuais realizados pelo municipio.

XIll - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |lhe forem delegadas.

XIV - Compete ao Agente de Contratacdo

a. tomar decisdes em prol da boa condugdo da licitagdo, dar impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas as areas das unidades de contratagbes, descentralizadas ou
ndo, para fins de saneamento da fase preparatdria, caso necessario;

b. acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso, para que o
calendario de contratagdo de que trata o inciso Il do caput do art. 11 do Decreto n?® 10.947,
de 25 de janeiro de 2022, seja cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da
contratagao;

c. conduzir e coordenar a sessdo publica da licitagdo e promover as seguintes acées:
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1. receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracao desses
documentos, caso necessario:

2. verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos
no edital;

3. verificar e julgar as condigbes de habilitac3o;

4. sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

5. negociar, quando for o caso, condi¢des mais vantajosas com o primeiro colocado:

6. indicar o vencedor do certame:

7. conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

8. encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de julgamento e de habilitacdo
e exauridos os recursos administrativos, & autoridade superior para adjudicacao e para
homologacdo.

9. Desempenhar outras atividades necessérias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

XV - Compete a Assessoria de Planejamento de Compras

a. Fornecer a relacdo das mercadorias a serem compradas por processo licitatorio;

b. Efetuar pesquisas de mercado dos precos das mercadorias e servicos;

c. Elaborar, manter e atualizar o cadastro de fornecedores, assegurando que as informacoes
estejam sempre precisas, completas e conformes 3s exigéncias legais, e garantindo a
diversidade e competitividade nas contratacées;

d. Observar as condigdes de aquisicdo e pagamento semelhante as do setor privado;

e. Processamento por meio de sistema de registros de pregos, quando pertinente:

f. atendimento aos principios:

1. da padronizacdo, considerada a compatibilidade de especificacdes estéticas, técnicas ou de
desempenho;

2. do parcelamento, quando for tecnicamente viavel e economicamente vantajoso;

3. da responsabilidade fiscal, mediante a comparac¢do da despesa estimada com a prevista no

arcamento.
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4. O termo de referéncia devera conter os elementos previstos no inciso XXIIl do caput do art.
62 da Lei n® 14.133, além das seguintes informacoes:

4.1 especificacdo do produto, preferencialmente conforme catilogo eletrénico de
padronizacdo, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e seguranga;

4.2 indicagGes dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos proviscrio e
definitivo, quando for o caso;

4.3 especificacbes da garantia exigida e das condi¢des de manutenc3o e assisténcia técnica,
quando for o caso.

5. Na aplicacdo do principio do parcelamento, referente as compras, deverio ser considerados:
5.1 a viabilidade da divisao do objeto em lotes;

5.2 o aproveitamento das peculiaridades do mercado local, com vistas 3 economicidade,
sempre que possivel, desde que atendidos os parametros de qualidade: e

5.3 o dever de buscar a ampliagdo da competicdo e de evitar a concentragao de mercado.

6. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

XVI - Compete ao Setor de Publicacdo dos Atos Administrativos

| - Garantir transparéncia no cumprimento das normas legais;

Il - Publicacdo Oficial dos Atos Administrativos nos meios oficiais e outros meios de
comunicagdo, garantindo ampla divulgacio;

Il - Acompanhamento, monitoramento de prazos e controle das publicagdes;

IV - Revisdo dos atos administrativos, quando necessario;

V - Manter um sistema de arquivamento eficiente das publicacées;

VI - Encaminhar para a empresa que presta servicos de publicidade legal as matérias para
publica¢dao nos jornais de Grande Circulagdo do Estado do Ceara, Diario Oficial do Estado do
Ceara e Didrio Oficial da Unido;

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§72 Departamento de Material, Almoxarifado e Patriménio
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I - Monitoramento e orientagdo das atividades de Coordenacio do Almoxarifado Central;

Il - Responsabilizar-se pela guarda e distribuicdo de material:

Il - Registrar e manter atualizado o controle fisico-financeiro dos materiais adquiridos,
distribuidos e em estoque;

IV - Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

V - Registrar e cadastrar os bens moveis e imoveis da Municipalidade;

VI - Controlar a carga e a movimentacdo dos bens moveis;

VIL - Instruir processos relativos a alienacdo, aquisicdo, reivindicagao de dominio, reintegragio
de posse, cessdo de uso e doagao de bens imaéveis da Municipalidade;

VIIl - Receber, recuperar e distribuir os bens méveis danificados ou devolvidos e propor a
alienacdo daqueles considerados ociosos, ou inserviveis e de recuperacao antiecondmica;

IX - Promover o inventdrio anual dos bens patrimoniais;

X - Manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais:
XI - Solicitar providéncias quanto a apuracdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou
destruigao de bens patrimoniais;

XIl - Promover o seguro contra incéndios;

XIIl - Responsabilizar-se pelo recebimento das mercadorias;

XIV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

XV - Compete ao Setor de Almoxarifado Central

a. Responsabilizar-se pela guarda e distribuicio de material;
b. Controlar a qualidade e a durabilidade dos produtos adquiridos;

C. Registrar e manter atualizado o controle fisico-financeiro dos materiais adquiridos,
distribuidos e em estoque;

d. Acompanhar a garantia dos produtos das compras, registrar a durabilidade e a eficiéncia das
mercadorias;

e. Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

f. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

XVI - Compete ao Setor de Patriménio
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a. Implementar normas e procedimentos relativos a material de consumo e bens de uso
permanente da Administracdo Municipal;

b. Acompanhar a execucdo dos procedimentos de recebimento, estocagem e utilizacio de
materiais de consumo, bem como de tombamento, manutenco, remanejamento e alienacdo
dos bens de uso permanente nos Orgdos e Entidades da Administracdo Municipal;

C. Acompanhar o cadastro de bens de uso permanente cedidos ao Municipio por orgdos de
outras esferas do setor publico, por terceiros ou particulares;

d. Disponibilizar sistemas de informacées e ferramentas de gestdo, mantendo atualizados os
cadastros de bens de uso permanente:

e. Acompanhar a execugdo do inventdrio de bens moveis dos Orgdos e Entidades da
Administragao Municipal;

f. Providenciar a guarda e alienacdo dos bens moveis inserviveis por intermédio de leildes
publicos, obedecida a legislagdo aplicavel;

8. Providenciar a desincorporagdo ou baixa do patriménio de bens maveis dos orgdos e
entidades da Administracdo Municipal, observada a legislacdo aplicavel;

h. Acompanhar processos de doagdo de bens moveis pertencentes aos Orgdos e Entidades da
Prefeitura, observada a legislacdo aplicavel;

XVII - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |lhe forem delegadas.

SECAO Il

DA SECRETARIA DE FINANCAS
Art. 27. A Secretaria de Finangas tem como finalidade planejar, coordenar, supervisionar,
executar, controlar e avaliar as atividades financeiras do Municipio de Itapajé, por meio da
Politica Fiscal nas suas vertentes tributdria e or¢camentaria, competindo-lhe:
I - Coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades referentes a Politica Fiscal do
Municipio de Itapajé;
Il - Manter e administrar o Cadastro Econémico e Imobilidrio do Municipio;

Il - Dirigir, orientar e coordenar as atividades de tributacdo, arrecadacdo, fiscalizacdo e

controle dos tributos e demais rendas do Erario municipal;
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IV - Efetuar a guarda e a movimenta¢do dos recursos financeiros e de outros valores
pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

V - Coordenar e orientar a contabilidade do Municipio em todos os seus sistemas
orcamentario, financeiro, patrimonial, de resultados e de custos;

VI - Executar as atividades de classificacao, registro e controle da divida pdblica municipal, em
todos os seus aspectos:

- Elaborar o balanco anual da administragdo municipal e as prestacées de contas especificas
de recursos financeiros repassados através de fundos especiais, convénios, contratos, acordos
€ outros mecanismos, quando exigidos:

VIII - Participar, em apoio a Secretaria responsavel, da elaboracdo da proposta orcamentaria e
coordenar a aplicagao dos recursos inerentes aos sistemas gerenciais de responsabilidade da
SEFIN, constantes do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei
Orcamentaria Anual do Municipio (LOA);

IX - Estabelecer controles e promover o acompanhamento necessario ao cumprimento da Lei
Complementar Federal n? 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

X - Proporcionar apoio técnico e administrativo ao Contencioso Administrativo Tributario do
Municipio;

Xl - Coordenar agdes integradas, de sua rea de competéncia, que envolvam os 6rgios e
entidades componentes da Administracdo Municipal;

Xll - Atuar na gestdo fiscal e de resultados do Municipio;

XIll - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Art.28. S3o atribuigdes dos orgdos e unidades de servicos da Secretaria de Finangas:

§12 Secretario(a) de Financas
| - Promover a administragdo geral da Secretaria, em estrita observincia as disposicées
normativas da Administracdo Publica Municipal;

Il - Exercer a representacio politica e institucional, promovendo contatos e relagdes com

autoridades e organizacdes de diferentes niveis governamentais;
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Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reunides do Secretariado com Orgdos Colegiados Superiores quando
convocado;

V - Fazer indicacdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de Direcdo e
Assessoramento do Gabinete, atribuir gratificacdes e adicionais, na forma prevista em lei;

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VII - Autorizar a instauracdo de processos de licitacdo e ratificar a sua dispensa ou declaragdo
de sua inexigibilidade, nos termos da legislacao pertinente:

VIl - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatérios processados na Secretaria,
bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregdo,
quando houver a interposi¢io de recurso, e Convite.

IX - Expedir portarias e instru¢des normativas sobre a organiza¢do administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das acdes e servicos concernentes 4 competéncia institucional da Secretaria;
X - Aprovar a programacdo a ser executada, a proposta orcamentaria anual e as alteracoes e
ajustes que se fizerem necessarios;

Xl - Promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escaldes hierdrquicos;

XIl - Atender requisicdes e pedidos de informagdes do Poder Judicidrio, ouvindo previamente
a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;

XIIl - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Dirigir, superintender, orientar e coordenar as atividades da Administracdo Fazendaria e
dos encargos gerais do Municipio;

XV - Dirigir e controlar os servicos da Divida Publica Municipal, observado o disposto no
paragrafo Unico do art. 42 da Lei Complementar n® 171/2014.

XVI - Efetuar o controle da movimentagdo financeira dos 6rgdos pblicos municipais oriunda

do Tesouro do Municipio e de outras fontes de recursos;

Prefeitura Municipal de Iltapajé .
Rua S3o Francisco, N° 175, Certro - ltapajé/CE | CEP: 62 600-000 gabpref@itapaje.ce.gov.br
CNPJ: 07 683 956/0001-84 www.itapaje.ce.gov.br




\ MUNICIPIO DE

a@ /ITAPAJE

e 2 Gabinete do Prefeito

XVII - Apoiar tecnicamente e orientar as acées relacionadas com os sistemas gerenciais da
SEFIN, utilizados pelos drgdos e entidades componentes da Administracdo Municipal;

XVIII - Apresentar ao Prefeito relatério das atividades da Secretaria;

XIX - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§22 Assessoria Especial de Gestio

| - Assessorar o(a) secretdrio (a) no desempenho de suas fung¢des, execucdo de atividade
técnico-administrativas e gerenciamento de informacaes;

Il - Auxiliar na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
COMPromissos;

Il - Controle de documentos e correspondeéncias;

IV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§32 Assessoria de Apoio Administrativo Ii

| - Prestar assessoramento em assuntos técnicos e administrativos;

Il - Assessorar, elaborar, redigir, digitar documentos e dados;

Il - Assessorar na elaboracdo e promocdo de estudos, pesquisas, e outros documentos de
interesse da Administracao;

IV' - Colaborar em atividades que exijam conhecimentos técnicos no cumprimento de
procedimentos necessarios a efetividade de gestao;

V - Efetuar cdlculos e projecdes, através de planilhas e eletronicas de dados e software
diversos;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

842 Assessoria de Controle e anilise de custos
- Elaboragdo e Monitoramento de Orgamentos;

Il - Desenvolver e acompanhar a execucdo de orcamentos anuais e mensais;
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Il - Garantir que os custos sejam controlados dentro dos limites estabelecidos;

IV - Realizar a andlise detalhada dos custos variaveis e fixos, fornecendo relatérios periddicos
sobre a rentabilidade de diferentes areas e projetos;

V - Identificar areas com custos elevados ou ineficiéncias;

VI - Monitorar as entradas e saidas de recursos financeiros;

VIl - Preparar relatérios periodicos de desempenho financeiro:

VIIl - Fornecer analises detalhadas sobre o comportamento dos custos:

IX - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§52 Tesouraria
| - Planejar, organizar, controlar e coordenar os aspectos contabeis da Administracdo
Municipal;

Il - Planejar, organizar, controlar e coordenar as atividades de recebimento e pagamento da
Administracdo Direta e os repasses financeiros para a Administracdo Indireta;

Il - Propor diretrizes para o cumprimento da politica econdmica e financeira do Municipio;

IV - Exercer o controle dos gastos publicos e da Divida Municipal;

V - Administrar os compromissos financeiros, haveres e disponibilidades do Municipio;

VI - Monitorar as dividas interna e externa do Municipio, operacbes de crédito e os repasses
realizados por meio de convénios e acordos;

VIl - Consolidar a escrituracdo contabil de todos os atos e fatos da Administracdo Publica
Municipal, bem como a elaboracdo dos demonstrativos exigidos pela legislagao de regéncia;
VIl - Acompanhar a execucio de contratos, convénios, acordos e similares, com orgdos da
Administracdo Publica Federal e Estadual e com entes privados, que envolvam repasses de
recursos financeiros;

IX - Fornecer a Gestdo Municipal informagdes de natureza contabil-financeira, para fins de
analise e tomada de decisdo;

X - Coordenar a elaboragdo do Balanco Geral Anual do Municipio;

XI - Coordenar os estudos de avaliacdo da receita e da despesa do Municipio;

Xl - Coordenar as atividades referentes aos encargos gerais e financeiros do Municipio;
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Xlil - Proporcionar apoio técnico as atividades cometidas a SEFIN;

XIV - Planejar e coordenar as atividades relativas ao acompanhamento das transferéncias
constitucionais das receitas tributarias da Unido e do Estado, pertencentes ao Municipio;

XV - Acompanhar o fluxo de recursos provenientes das transferéncias constitucionais e legais;
XVI - Elaborar relatérios, concernentes s transferéncias, visando subsidiar as decisées da
gestdo municipal;

XVII - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§6° Departamento de Aquisicio de Bens e Servicos

| - Efetuar o planejamento, a solicitacdo e a compra de mercadorias, materiais de consumo e
materiais de uso do Municipio, de acordo com as necessidades da administracdo publica e os
procedimentos legais estabelecidos;

Il - Intermediar e coordenar a aquisicdo de servigos, como consertos, manutencoes e prestacdo
de servigos continuos, assegurando a conformidade com 0s contratos e especificacdes técnicas
definidas;

I - Comunicar de forma imediata 2 administracdo superior sobre problemas relacionados aos
produtos ou servicos adquiridos, tais como inadimplemento de fornecedores ou
descumprimento de prazos:

IV - Emitir certificado de registro cadastral de fornecedores, conforme a legislacao e as
diretrizes internas, garantindo que todos os registros estejam dentro dos critérios de
regularidade fiscal, juridica e trabalhista, assegurando a idoneidade dos fornecedores;

V - Fornecer informacées e orientagbes técnicas a equipe administrativa e aos gestores de
contratos sobre as melhores praticas de aquisicdo, garantindo o cumprimento das normas
internas e legais;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.
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§72 Secretaria Executiva de Arrecadacdo e Tributos
| - Coordenar as atividades de lancamento, arrecadacdo, fiscalizacdo e cobranca administrativa
dos tributos de competéncia do municipio de Itapajé;

Il - Definir estratégias de acdo para maximizar a receita tributaria do municipio;

Il - Operacionalizar as diretrizes e as politicas tributdrias estabelecidas pelo Secretdrio de
Financas;

IV - Propor normas para disciplinar a instituicdo e a operacionalizagdo da cobranga dos tributos
municipais;

V - Atender e orientar os contribuintes quanto as demandas de sua competéncia;

VI - Desenvolver estudos e sugerir medidas para o aperfeicoamento das operacdes e
procedimentos fiscais, propondo e elaborando, quando necessario, normas de procedimentos
@ manuais relativos a arrecadacdo;

VIl - Administrar e manter atualizado o Cadastro Imobilidrio do Municipio;

VIl - Elaborar e revisar os formularios padroes a serem utilizados nos trabalhos de campo;

IX - Expedir notificagdes aos contribuintes dos tributos municipais que se encontrem
inadimplentes;

X - Instruir processos de natureza fiscal-tributaria;

XI - Estabelecer procedimentos de atualizacdo cadastral de imoveis;

Xl - Manter atualizada a base cartografica georreferenciada;

XNl - Efetuar o lancamento do IPTU e do ISSQN da Construgdo, revisando-os quando
necessario;

XIV - Prestar assessoramento ao Secretario Municipal das Finangas em matérias relativas a sua
competéncia;

XV - Elaborar e executar procedimentos referentes ao monitoramento dos sujeitos passivos do
ISSQN;

XVI - Efetuar o controle de qualidade e revisdo, inclusive de oficio, dos procedimentos de
fiscalizacdo e dos lancamentos relacionados a esses procedimentos;

XVII - Gerenciar as atividades relativas ao cumprimento de obrigacdes tributarias acessorias
pelos contribuintes;

XVIII - Organizar e manter atualizados os arquivos relacionados a sua competéncia;
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XIX - Executar os procedimentos de diligéncia e pericia no interesse da fiscalizacio ou para
atendimento de exigéncias de instrucdo processual;

XX - Administrar e manter sistemas gerenciais relativos aos regimes especiais de recolhimento
de ISSQN, estabelecendo critérios para enquadramento, revisdo, suspensdo ou permanéncia
no regime;

XX| - Coletar dados dos iméveis no mercado imobiliario, com vistas a formulagdo de tabelas
basicas para avaliagdo dos bens iméveis e direitos a eles relativos, para fins de cobranga do
ITBI;

XXII - Proceder a compensacdo de créditos tributarios oriundos de pagamentos do ITBI;

XXIIl - Propor normativos de concessio de parcelamento dos tributos municipais;

XXIV - Levantar, monitorar, inscrever e cobrar, administrativamente, a Divida Ativa de natureza
tributdria do Municipio, bem como as demandadas pelo Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado do Ceard, observado o disposto no paragrafo Unico do art. 42 da Lei Complementar n®
171/2014.

XXV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE GOVERNO E PLANEJAMENTO

Art.29. A Secretaria de Governo tem como finalidade colaborar para que as actes do
Municipio sejam implementadas e conhecidas pelo cidaddo, contribuindo para otimizagdo da
gestao municipal, bem como para melhoria constante da qualidade dos servicos ofertados ao
municipio de Itapaje, competindo-lhe:

- Promover a articulacdo politica do Prefeito com os demais Poderes, 6rgios e entidades da
administracao;
Il - Assistir o Prefeito na execucao das politicas publicas, programas, projetos e atividades
estratégicas;
Il - Realizar pesquisas de avaliacdo do impacto das acoes governamentais;
IV - Coordenar a implantacdo de programas integrados; { \}5/

V - Monitorar os projetos e iniciativas estratégicas do Governo Municipal; y
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VI - Promover o intercAmbio de informacgdes entre os diversos atores da Prefeitura;

VII - Atuar na gestdo fiscal e de resultados do Municipio;

VIl - Coordenar e gerir sistemas de planejamento e orgamentos municipais;

IX - Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a lei de diretrizes
orcamentarias e orcamentos anuais;

X - Garantir suporte de acompanhamento e orientagdo de todo processo de firmacio de
convénios e outros termos de cooperacdo desde o pleito até a prestacdo de contas nas
parcerias com os governos Estadual e Federal e com algumas institui¢des privadas que designe
investimentos financiado projetos municipais;

Xl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Art.30. Sdo atribuicbes dos 6érgios e unidades de servicos da Secretaria de Governo e

Planejamento:

§12 Secretario(a) de Governo e Planejamento

| - Promover a administracdo geral da Secretaria em estrita observdncia as disposicges
normativas da Administracdo Publica Municipal;

Il - Exercer a representagdo politica e institucional, promovendo contatos e relacGes com
autoridades e organizagbes de diferentes niveis governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reunides do secretariado com Orgaos colegiados superiores, guando
convocado;

V - Fazer indicacdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de direcdo e
assessoramento da Secretaria, atribuir gratificacdes e adicionais, na forma prevista em Lei;

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VII - Autorizar a instauracdo de processos de licitacdo e ratificar a sua dispensa ou declaracdo

de sua inexigibilidade, nos termos da legislagdo pertinente;
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VIII - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatorios processados na Secretaria,
bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregdo,
quando houver a interposicdo de recurso, e Convite.

IX - Expedir portarias e instru¢des normativas sobre a organizacdo administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicagdo de Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das agdes e servicos concernentes 3 competéncia institucional da Secretaria;
X - Aprovar a programagdo a ser executada, a proposta orcamentaria anual e as alteracdes e
ajustes que se fizerem necessarios:

Xl - Promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escalées hierarquicos:

Xl - Atender requisicGes e pedidos de informacées do Poder Judicidrio, ouvindo previamente
a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;

X1l - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Promover o monitoramento de projetos prioritdrios do municipio, por meio do sistema
de monitoramento de agbes e projetos prioritarios;

XV - Apresentar ao Prefeito relatério das atividades da Secretaria;

XVI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§22 Assessoria Especial de Gestio

I - Assessorar ofa) secretario (a) no desempenho de suas funcdes, execucao de atividade
técnico-administrativas e gerenciamento de informagoes;

I - Auxiliar na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunioes, marcando e cancelando
COMPromissos;

Il - Controle de documentos e correspondéncias;

IV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.
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§32 Departamento de Gestdo de Pleitos Governamentais e Convénios

I - Atender as exigéncias documentais e formais para a celebracdo de convénios, assegurando
o cumprimento das normas legais e regulamentares, e garantindo a regularidade de todos os
processos envolvidos;

Il - Coordenar e executar todas as atividades relacionadas 3 efetivacdo de emendas
parlamentares, desde o inicio do pleito até a execucdo final do objeto conveniado;

Il - Cadastrar propostas de convénios junto aos Programas do Governo Federal e Estadual,
além de gerenciar todas as atividades administrativas necessarias para a liberagdo de recursos,
incluindo a documentagdo necessaria, acompanhamento do processo de aprovacio e a
conclusdo do objeto conveniado;

V - Providenciar a elaboracdo e andlise de termos e estudos técnicos junto as diversas
Secretarias Municipais, a fim de subsidiar a aprovacdo das propostas cadastradas, atendendo
as exigéncias dos 6rgaos federais e estaduais responsaveis.

V - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

VI - Compete ao Setor de Acompanhamento de Convénios:

a. Acompanhar a execugdo dos convénios firmados com o Governo Estadual, monitorando o
cumprimento dos termos acordados;

b. Colaborar ativamente na prestacdo de contas dos convénios celebrados com os Governos
Estadual e Federal, garantindo a conformidade das informacées financeiras e tecnicas,
conforme exigido pelas autoridades competentes, e propondo as correcdes necessarias para
0 cumprimento das obrigacées legais.

c. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que |he forem delegadas.

§42 Departamento de Projetos Estratégicos, Estatistica, Inovacdo e Tecnologia
I - Propor, planejar e coordenar projetos estratégicos de impacto no desenvolvimento
econdmico e social do municipio, alinhando as iniciativas com as prioridades de gestio e

buscando solu¢des inovadoras para os desafios locais,
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Il - Subsidiar todas as Secretarias Municipais com informacdes, estudos e anilises de
viabilidade relacionadas a oportunidades de captacao de recursos e celebragdo de parcerias
estratégicas para a execu¢do de projetos que visem o desenvolvimento local e 3 melhoria da
eficiéncia da administracdo publica, especialmente por meio de editais e programas de
organizacdes governamentais e ndo-governamentais.

Il - Elaborar, revisar e propor alteragbes em projetos existentes, visando aprimorar sua
execuc¢do e garantir o alinhamento com as necessidades emergentes do municipio;

IV - Realizar estudos e pesquisas detalhadas, com foco na proposicio de politicas publicas e
diretrizes setoriais que impulsionem o desenvolvimento sustentavel e a inovacdo no
municipio, visando solucdes eficazes e de longo prazo.

V - Disponibilizar suporte técnico a entidades ndo-governamentais e aos 6rgdos do Governo
Municipal para a elaboracdo e apresentacao de projetos junto a entes financeiros, tanto para
fundo a fundo perdido quanto para projetos subsidiados, garantindo a correta formatacdoe a
conformidade com as exigéncias dos financiadores.

VI - Coordenar e acompanhar pleitos e a execucao de projetos de alto impacto, considerados
estratégicos para o desenvolvimento municipal, com especial atencao aos resultados e 3
eficiéncia na implementacdo das acoes planejadas.

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

CAPITULO 11I
DOS ORGAOS MUNICIPAIS DE NATUREZA FINALISTICA

SECAQ |
DA SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Art. 31. A Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico tem como finalidade

implementar as acGes estratégicas do desenvolvimento econémico autossustentavel,
gerenciando processos de promocdo ao desenvolvimento e implantagdo de novos negdcios,
envolvendo iniciativas de fortalecimento do sistema produtivo formal e informal, de
coordenagdo e execucdo das agdes relacionadas ao Trabalho e a Qualificacdo Profissional e
outras agbes voltadas a indugdo do desenvolvimento econémico do Municipio, competindo-

lhe: g’j{/

}
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I - Formular politicas e diretrizes com vistas a implementacdo das agbes do Municipio
relacionadas ao desenvolvimento econémico;

Il - Estruturar e manter sistemas de informacgoes referentes ao Sistema de Emprego no ambito
municipal;

Il - Organizar e gerenciar a rede de qualificacdo profissional:

IV - Elaborar normas e padrées de operacionalizagdo das atividades da Secretaria e estabelecer
prioridades que viabilizem a consecucdo dos objetivos preconizados pela politica municipal;
V - Fortalecer e modernizar o sistema produtivo municipal, por meio de planos, programas,
projetos e acdes de fomento 3 producdo e de aproveitamento do potencial de mercado;

VI - Coordenar, controlar e manter atualizados sistemas de informagdes referentes ao
desenvolvimento das atividades produtivas do Municipio, identificando, disponibilizando e
difundindo oportunidades de geracio e/ou incremento de negocios e as disponibilizando para
a populacgao;

VIl - Estimular a geragdo de empreendimentos privados, associativistas, cooperativistas e
comunitarios;

VIII - Promover direta ou indiretamente o financiamento de atividades produtivas da economia
formal e informal, preferencialmente aquelas enquadradas nas linhas do microcreédito;

IX - Promover e integrar atividades de profissionalizacdo e qualificagido de m3o-de-obra com a
geracdo de oportunidade de trabalho e renda, desenvolvimento e difusio de tecnologias,
estimulando vocacdes e capacidades empreendedoras, diversificagdo das atividades
economicas e as condicbes de empregabilidade;

X - Apoiar tecnicamente e orientar as acoes voltadas para o desenvolvimento econdmico;

X1 - Coordenar agdes integradas voltadas para o desenvolvimento econémico:

XIl - Elaborar, encaminhar, acompanhar e implantar projetos estratégicos para captar recursos,
financiamentos, investimentos e apoios instrumentais, desenvolvendo articulacdes
institucionais e parcerias publicas, empresariais e ndo governamentais;

Xl - Articular e mobilizar as forcas produtivas da comunidade para promocdo do
desenvolvimento econémico autossustentavel € a gestdo participativa dos recursos publicos;

XIV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas. /@)
7
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Art.32. Sao atribuicbes dos 6rgios e unidades de servicos da Secretaria do Desenvolvimento

Econdmico:

§12 Secretario(a) do Desenvolvimento Econémico

| - Promover a administragdo geral da Secretaria em estrita observancia as disposicGes
normativas da Administra¢do Publica Municipal:

Il - Exercer a representacdo politica e institucional, promovendo contatos e relagdes com
autoridades e organizacdes de diferentes niveis governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reunides do secretariado com orgdos colegiados superiores, quando
convocado;

V - Fazer indicagdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de Direcio e
Assessoramento do Gabinete, atribuir gratificagGes e adicionais, na forma prevista em lei;

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - Autorizar a instauracdo de processos de licitagdo e ratificar a sua dispensa ou declaracao
de sua inexigibilidade, nos termos da legislagdo pertinente;

VIII - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatérios processados na Secretaria,
bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregao,
guando houver a interposigdo de recurso, e Convite.

IX - Expedir portarias e instrucdes normativas sobre a organizagao administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das acées e servigos concernentes a competéncia institucional da Secretaria;
X - Aprovar a programagdo a ser executada, a proposta orcamentaria anual e as alteragoes e
ajustes que se fizerem necessarios;

Xl - Promover reunibes periédicas de coordenagdo entre os diferentes escaldes hierdarquicos;
XIl - Atender requisi¢des e pedidos de informagdes do Poder Judiciario, ouvindo previamente

a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;
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XII - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Apresentar ao Prefeito relatorio das atividades da Secretaria;

XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§2° Assessoria Especial de Gestio

| - Assessorar o(a) secretario (a) no desempenho de suas fung¢des, execugdo de atividade
técnico-administrativas e gerenciamento de informacoes;

Il - Auxiliar na execugdo de suas tarefas administrativas e em reuniées, marcando e cancelando
COmpromissos;

lIl - Controle de documentos e correspondéncias;

IV - Desempenhar outras atividades necessérias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§32 Departamento de Desenvolvimento Industrial, Comércio e Servico

| - Planejar, organizar, coordenar e controlar programas e projetos voltados para a atracio de
investimentos para o Municipio;

Il - Monitorar empreendimento incentivados pelo Municipio;

Il - Apoiar a criagdo e o desenvolvimento de polos estruturantes no Municipio;

IV - Apoiar agbes voltadas a expansdo de base econdémica do Municipio;

V - Fomentar e apoiar arranjos produtivos locais no Municipio;

VI - Apoiar e participar de feiras e eventos visando divulgar as potencialidades econémicas do
Municipio;

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

84° Departamento de Politicas de Inclusio Profissional

| - Coordenar execucdo de planos e projetos voltados para setores/segmentos econdmicos

especificos;
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Il - Identificar potencialidades econémicas do municipio e articular acdes para impulsiond-las;
Il - Auxiliar organizacdes sociais e privadas na execucdo de projetos inovadores com potencial
de geragdo de trabalho e renda;

IV'- Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

VI - Compete ao Setor de Captagdo de Vagas para o Mercado de Trabalho

a. Implantar e supervisionar a execu¢do dos programas e servicos relacionados ao emprego e
renda;

b. Articular e orientar a operacionalizacio dos processos de trabalho visando 3 qualidade dos
programas e projetos de emprego e renda;

c. Organizar capacitagdo em tematicas pertinentes ao emprego e renda;

d. Atuar na inser¢do e reinsergdo de publicos vulneraveis no mundo do trabalho;

e. Promover reunides periddicas com representantes de outras politicas publicas, visando
articular a agdo intersetorial no emprego e renda do Municipio;

f. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

§52 Departamento de Desenvolvimento para o Turismo

I - Formular, coordenar, implementar, acompanhar e avaliar a politica municipal de
desenvolvimento do turismo:;

Il - Contribuir para o desenvolvimento de oportunidades turisticas que assegurem a
preservagdo do meio ambiente;

Il - Contribuir para a valorizagdo da cultura, do patriménio histérico e da memoria do
municipio de Itapajé;

IV - Promover o entretenimento e o lazer, através do turismo local;

V - Propor, desenvolver e implementar politicas de desenvolvimento e inclusdo social pelo
turismo;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.
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SECAO II
DA SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE
Art. 33. A Secretaria do Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente tem como finalidade orientar
e coordenar o processo educativo e o bem-estar da comunidade rural, permitindo a
manuten¢do do emprego no campo, o aumento da renda e o desenvolvimento sociocultural
das familias que vivem no meio rural. A Secretaria visa incentivar o aumento da
comercializagdo da produgdo agricola com técnicas apropriadas e supervisionar a execucio
das atividades de registro comercial, metrologia e qualidade. Compete a Secretaria:
| - Formular, coordenar, executar e fazer executar, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor,
a politica municipal de desenvolvimento agricola, objetivando a estruturacdo do setor agricola
e o desenvolvimento rural do Municipio, visando suprir as necessidades do mercado local;
Il - Desenvolver a politica rural, objetivando alternativas para a solugio de problemas
prioritarios e das potencialidades locais;
Il - Atender os pecuaristas, desde a orientacdo para o inicio de uma nova atividade até o
manejo adequado;
IV'- Assessoria ao(a) Prefeito(a) nos assuntos de sua competéncia e que, nesta condicio, Ihe
forem cometidos, fornecendo dados e informagdes para subsidiar o processo decisorio;
V - Fazer exercer o poder de policia e a inspecdo Sanitaria Animal;
VI - Elaborar, estimular e apoiar Politicas Publicas para o fortalecimento da agricultura,
pecuaria, piscicultura e apicultura;
VII - Articular com outras areas de gestdo visando o desenvolvimento rural;
VIl - Cooperar em projetos que impactem no desenvolvimento da economia rural;
IX - Promover a difusdo de tecnologias inovadoras para o campo;
X - Colaborar na organiza¢do de Grupos Produtivos;
XI - Integrar a politica de fortalecimento da produgéo rural com as politicas de nivel estadual e
federal;
Xll - Priorizar a prote¢do ao meio ambiente;
Xlll - Formular, coordenar, executar e fazer executar, de acordo com as diretrizes do Plano
Diretor, a politica municipal do meio ambiente, de forma integrada, descentralizada e
|
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participativa, visando o desenvolvimento sustentdvel e a melhoria da qualidade de vida da
populagao;

XIV - Realizar a integracdo com a politica estadual do meio ambiente;

XV - Fazer exercer o poder de policia e a inspe¢do ambiental;

XVI - Fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais relativas ao meio ambiente;

XVII - Desenvolver projetos e medidas tendentes ao incremento e a disponibilizacdo de areas
verdes para uso da populagdo e para 0 aumento da relagdo habitantes/dreas verdes;

XVIII - Desenvolver projetos e agdes destinadas a dotar a fisionomia urbana de embelezamento
paisagistico;

XIX - Fiscalizar as reservas naturais;

XX - Combater permanentemente a poluigio ambiental;

XXI - Coordenar e executar a politica de gerenciamento dos residuos solidos;

XXII - Desenvolver e gerir politicas ambientais;

XXIIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Art.34. S3o atribui¢bes dos orgdos e unidades de servigos da Secretaria de Desenvolvimento

Rural e Meio Ambiente:

§12 Secretdrio(a) do Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente

I - Promover a administragdo geral da Secretaria em estrita observincia as disposicoes
normativas da Administragdo Publica Municipal;

Il - Exercer a representacdo politica e institucional, promovendo contatos e relacbes com
autoridades e organizagdes de diferentes niveis governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular:

IV - Participar das reunides do secretariado com orgdos colegiados superiores, quando
convocado;

V - Fazer indicacdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de Diregdo e

Assessoramento do Gabinete, atribuir gratificacdes e adicionais, na forma prevista em lei:
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VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - Autorizar a instauragdo de processos de licitacado e ratificar a sua dispensa ou declaracao
de sua inexigibilidade, nos termos da legislacdo pertinente;

VIl - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatdrios processados na Secretaria,
bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregio,
quando houver a interposi¢do de recurso, e Convite.

IX - Expedir portarias e instrugdes normativas sobre a organizacdo administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacio de Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das acbes e servigos concernentes d competéncia institucional da Secretaria;
X - Aprovar a programacao a ser executada, a proposta orgamentdria anual e as alteragées e
ajustes que se fizerem necessarios;

XI - Promover reunices periodicas de coordenagdo entre os diferentes escaldes hierarquicos;
XIl - Atender requisicoes e pedidos de informagbes do Poder Judiciario, ouvindo previamente
a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;

XllI - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firmda-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Apresentar ao Prefeito relatorio das atividades da Secretaria;

XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§22 Assessoria Especial de Gestdo

| - Assessorar o(a) secretario (a) no desempenho de suas funcdes, execucdo de atividade
técnico-administrativas e gerenciamento de informacoes;

Il - Auxiliar na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
COMPromissos;

Il - Controle de documentos e correspondéncias;

IV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.
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§32 Assessoria de Apoio Administrativo |

| - Assessorar, elaborar, redigir, digitar documentos e dados, estudar e examinar projetos;

Il - Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos de atendimento e de orientacdo ao
publico, referentes a sua area de atuacio;

Il - Apoio na organizagdo de arquivos e expedientes administrativos;

IV - Elaborar relatérios, correspondéncias e outros;

V - Assessorar realizando os encaminhamentos de interesse da Administragdo junto as diversas
Secretarias;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |lhe forem delegadas.

§4¢2 Departamento da Agropecudria

I - Coordenar e supervisionar as a¢des voltadas ao fortalecimento da agricultura, pecuaria,
piscicultura e apicultura no Municipio, buscando alternativas para a melhoria da produtividade
e competitividade do setor;

Il - Elaborar, implementar e acompanhar planos e programas de fomento a producio
agropecuaria;

Il - Promover a capacitagdo e qualificacdo profissional dos trabalhadores rurais, com foco em
boas praticas agricolas, manejo adequado dos recursos naturais e sustentabilidade;

IV- Acompanhar a execugdo de projetos agropecudrios, apoiando o desenvolvimento de novas
iniciativas e garantindo a articulagdo com programas estaduais e federais de apoio ao setor
rural;

V - Fomentar a comercializagdo da produgio agropecudria, incentivando a organizacdo de
feiras, mercados e canais de distribuicdo eficientes, tanto no &mbito local quanto regional;

VI - Promover a integra¢do da producdo agropecuaria com a preservacdo ambiental,
garantindo o cumprimento das normas ambientais e implementando boas praticas de manejo
dos recursos naturais, como solo, agua e vegetacdo;

VIl - Estabelecer parcerias com instituicdes de pesquisa, universidades e organizacoes do setor

agropecuario para promover o desenvolvimento e a inovagdo no campo; W
w
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VIII - Monitorar o cumprimento das normas sanitarias e de saude animal, coordenando a
implementacdo de politicas de vigilancia e controle de doencas que possam afetar o rebanho
e a producdo agricola;

IX - Coordenar as agOes de fiscalizacdo agropecudria, assegurando o cumprimento das
regulamentagbes municipais, estaduais e federais relacionadas a producio agropecudria e ao
bem-estar animal;

X - Fomentar a inclusdo de pequenos produtores rurais em cadeias produtivas sustentaveis,
estimulando praticas de cooperativismo e associativismo para aumentar a competitividade e
a renda das familias rurais;

XI - Desempenhar outras atividades necessérias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas;

Xl - Compete a Coordenadoria dos Programas da Agricultura Familiar

a. Coordenar programas e projetos voltados ao fortalecimento da agricultura familiar, com
énfase na promocgdo de praticas agricolas sustentaveis e na melhoria da qualidade de vida dos
pequenos produtores rurais;

b. Articular com outras secretarias, 6rgdos estaduais e federais para viabilizar o acesso da
agricultura familiar a recursos financeiros, técnicos e tecnoldgicos;

c. Desenvolver e implementar programas de assisténcia técnica e extensdo rural para
pequenos produtores, com foco em boas praticas agricolas, manejo adequado e preservacdo
ambiental;

d. Fomentar a criagdo e o fortalecimento de cooperativas e associagdes de agricultores
familiares, proporcionando melhores condi¢oes de comercializagdo e acesso a mercados;

e. Apoiar a formagdo de grupos de produtores rurais, promovendo capacitacbes e troca de
experiéncias entre os agricultores familiares;

f. Monitorar a execucdo de programas e projetos voltados para a agricultura familiar,
garantindo a efetividade e o cumprimento das metas estabelecidas;

g- Elaborar e gerenciar agdes para o aumento da produtividade e da rentabilidade dos
agricultores familiares, incluindo o apoio a tecnologias e inovagoes adaptadas a realidade da

agricultura familiar;
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h. Coordenar a execugdo de politicas publicas voltadas para a agricultura familiar, como o
acesso ao credito, microcrédito e programas de comercializacdo direta:

i. Promover a integracdo da agricultura familiar com outras atividades rurais, COmo a pecuaria,
piscicultura e apicultura, garantindo maior diversificacdo e geracdo de renda;

J. Realizar estudos e pesquisas para identificar novas oportunidades de mercado para os
produtos da agricultura familiar e propor politicas de incentivo 3 comercializagdo;

k. Fomentar a participacdo da agricultura familiar nas politicas publicas de seguranca alimentar
e nutricional;

|. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas;

Xl - Compete a Coordenadoria das Politicas Agrarias e Cooperativismo Rural

a. Coordenar e formular as politicas ptblicas relacionadas ao uso da terra, ao ordenamento
agrario e a regularizacdo fundiaria, com foco na promogdo da justica social e no
desenvolvimento sustentavel do campo;

b. Promover e incentivar a criacdo e o fortalecimento de cooperativas rurais, visando a
organizacdo produtiva, comercial e financeira dos pequenos produtores;

c. Estimular o cooperativismo rural, proporcionando orientagado e capacita¢do para a gestdo e
operacdo das cooperativas, com o objetivo de fortalecer a capacidade organizacional e
econdmica dos agricultores;

d. Articular com outros 6rgdos e entidades publicas e privadas para garantir que os agricultores
rurais tenham acesso a recursos, programas de apoio e beneficios que favorecam o
cooperativismo e o desenvolvimento das politicas agrarias;

e. Acompanhar e avaliar a implementacdo das politicas agrarias e do cooperativismo rural,
propondo melhorias e ajustes conforme as necessidades do setor;

f. Promover o desenvolvimento de parcerias entre cooperativas rurais e o setor privado,
facilitando o acesso dos produtos agropecudrios aos mercados consumidores:

g. Elaborar, coordenar e implementar projetos de fomento a organizacdo coletiva no campo,
incluindo a promocio de associagOes e cooperativas voltadas & agroindustria, ao crédito e a

comercializagao;
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h. Organizar e implementar programas de capacitagdo e treinamento para agricultores, lideres
comunitarios e gestores de cooperativas, visando fortalecer as habilidades de gestdo e
aumentar a competitividade das cooperativas;

I. Estimular a inclusdo dos agricultores em mercados formais, por meio de certificacées e apoio
a comercializagao dos produtos agropecuérios;

) Realizar estudos e diagnosticos para identificar as necessidades e potencialidades do setor
cooperativista rural, elaborando propostas de politicas publicas especificas;

k. Promover a integracao das politicas agrarias com outras politicas publicas, como as de meio
ambiente, educacdo, salde e infraestrutura, visando o desenvolvimento integral das
comunidades rurais;

I. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

§52 Departamento de Gestdo do Servigo de Inspegio Municipal - SIM

I - Coordenar e supervisionar as atividades do Servico de Inspecdo Municipal (SIM), garantindo
o0 cumprimento das normas sanitarias e de qualidade na producdo de alimentos e produtos
agropecuarios no municipio;

Il - Elaborar e implementar estratégias e diretrizes para a inspecao e fiscalizagdo dos produtos
de origem animal e vegetal produzidos, processados ou comercializados dentro do territorio
municipal;

Il - Garantir que as condi¢des de higiene, manejo, armazenamento e transporte dos produtos
alimentares atendam aos requisitos de seguranca alimentar e satide publica, prevenindo riscos
a saude da populacdo;

IV - Realizar a inspegdo, fiscalizacdo e auditoria em estabelecimentos e unidades de producdo,
como abatedouros, frigorificos, laticinios, fabricas de alimentos processados, entre outros,
conforme as normas do SIM:

V - Emitir certificagdes e registros para os estabelecimentos inspecionados, com base no

cumprimento das normas sanitarias e de qualidade exigidas, para a comercializacdo de

produtos no mercado municipal e regional; /W
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VI - Promover a capacitagdo e treinamento de produtores rurais e empresarios locais sobre
boas préticas de fabricagdo, higiene, manejo de produtos alimenticios e cumprimento das
normas do SIM;

VIl - Realizar campanhas de conscientizacio sobre a importancia da seguranca alimentar, boas
praticas de fabricagdo e a adequagdo as normas sanitarias, tanto para produtores quanto para
consumidores;

VIII - Acompanhar o processo de adequagéo dos produtores e estabelecimentos as exigéncias
do SIM, incluindo a implementa¢3o de medidas corretivas e orientagoes sobre boas praticas;
IX - Desenvolver e manter atualizado o banco de dados sobre as propriedades e
estabelecimentos inspecionados, garantindo a rastreabilidade e a transparéncia nas
informacGes relacionadas a produgio de alimentos;

X - Fomentar a melhoria continua nos processos de producao e comercializacao de alimentos
no municipio, incentivando o uso de tecnologias e processos que aumentem a qualidade e a
seguranca alimentar;

XI - Atuar em parceria com outras secretarias municipais e estaduais, especialmente nas dreas
de satde, meio ambiente e agricultura, para promover a integracao das politicas publicas e o
fortalecimento da seguranca alimentar e nutricional;

Xl - Monitorar e coordenar a fiscalizacdo do cumprimento das normas ambientais
relacionadas a producido de alimentos, garantindo a sustentabilidade das praticas
agropecuadrias e a preservacdo dos recursos naturais;

XIll - Desenvolver e implementar sistemas de controle e acompanhamento das condicdes
sanitdrias e de seguranca alimentar no municipio, garantindo a conformidade com as
legislagOes estaduais, federais e municipais;

XIV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

SECAO Il
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA
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Art. 35. A Secretaria da Infraestrutura tem como finalidade a formulagdo de politicas publicas,
diretrizes gerais, planejamento, implantacdo e monitoramento da infraestrutura concernentes
as obras publicas do Municipio de Itapajé, competindo-lhe:

| - Planejar, elaborar, compatibilizar, coordenar, monitorar e aprovar projetos de infraestrutura
e equipamentos publicos no Municipio de ltapaje;

Il - Planejar, coordenar, disciplinar, orientar, fiscalizar e executar obras de infraestrutura e
equipamentos publicos no Municipio de Itapajé;

It - Planejar, compatibilizar, aprovar e autorizar a execucao de obras publicas ou privadas nas
vias e logradouros;

IV - Planejar, coordenar, disciplinar, orientar, fiscalizar e controlar as intervencgdes no sistema
de drenagem do Municipio;

V - Coordenar a relagdo institucional com orgdos e entidades dos demais entes federados para
a execucdo de obras publicas;

VI-Articular-se com organizacdes governamentais ou nio governamentais para a obtencdo de
suporte técnico e financeiro visando 3 implantagdo de planos, programas e projetos relativos
a infraestrutura;

VIl - Manter e gerenciar o sistema de iluminacdo pablica e de distribuicdo de energia;

VIIl - Conservar, pavimentar e calgar ruas, avenidas e logradouros publicos:

IX - Cumprir o plano diretor de desenvolvimento integrado e obedecer ao cédigo de posturas,
de obras, de ocupacio, uso do solo e de zoneamento;

X - Analisar os processos referentes a0 uso e parcelamento do solo;

Xl - Fornecer e controlar a numeragdo predial;

XIl - Coibir as construgdes e os loteamentos clandestinos;

XIll - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Art.36. Sdo atribuicdes dos orgdos e unidades de servigos da Secretaria de Infraestrutura:

#‘?ﬂ
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§12 Secretdrio(a) de Infraestrutura

| - Promover a administracdo geral da Secretaria em estrita observancia as disposicGes
normativas da Administracdo Publica Municipal;

Il - Exercer a representacdo politica e institucional, promovendo contatos e relacbes com
autoridades e organizacdes de diferentes niveis governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretdarios Municipais em assuntos de
competeéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reunides do secretariado com orgdos colegiados superiores, quando
convocado;

V - Fazer indicacdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de Direcdo e
Assessoramento do Gabinete, atribuir gratificagGes e adicionais, na forma prevista em lei;

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - Autorizar a instauragdo de processos de licitagdo e ratificar a sua dispensa ou declaragdo
de sua inexigibilidade, nos termos da legislacdo pertinente:;

VIIl - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatorios processados na Secretaria,
bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregdo,
guando houver a interposicdo de recurso, e Convite.

IX - Expedir portarias e instrugcGes normativas sobre a organizagdo administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das acdes e servigos concernentes a competéncia institucional da Secretaria;
X - Aprovar a programacio a ser executada, a proposta orgamentaria anual e as alteracoes e
ajustes que se fizerem necessarios;

XI - Promover reunides periédicas de coordenacdo entre os diferentes escales hierarquicos;
XIl - Atender requisi¢des e pedidos de informagées do Poder Judiciario, ouvindo previamente
a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;

XlIl - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Apresentar ao Prefeito relatgrio das atividades da Secretaria; ’
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XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§2° Assessoria Especial de Gestdo

| - Assessorar o(a) secretario (a) no desempenho de suas funcdes, execucdo de atividade
téchico-administrativas e gerenciamento de informagdes;

Il - Auxiliar na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
COMPromissos,;

lll - Controle de documentos e correspondéncias;

IV - Sugerir a(o) Secretdrio alteracGes na legislagdo pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse
publico do Municipio;

V - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§3° Assessoria Técnica de Planejamento e Gestao Administrativa

| - Assessoramento permanente nas atividades de planejamento das atividades de contratacao
de servigos e processos de compras;

Il - Desenvolver e implementar politicas e processos administrativos que promovam a
eficiéncia operacional e a transparéncia das atividades de contratacdo de servigos e processos
de compras,;

Il - Coordenar a elaboragdo e execugao do orcamento anual, garantindo que as alocagdes
sejam realizadas de acordo com as prioridades estratégicas;

IV - Implementar e manter sistemas de gestdo e controle interno, assegurando a conformidade
com a legislacdo e a eficiéncia nos processos administrativos;

V/ - Articular com outras diretorias e areas da instituicdo para assegurar a execucao integrada
dos projetos e a eficacia dos processos administrativos;

V| - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que Ihe forem delegadas.
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§42 Departamento de Conservagdo e Servigos Publicos

| - Fiscalizacdo e orientagao dos servigos de limpeza publica;

Il - Zelo e manutencdo das pragas, calgaddes, galpdes abertos, avenidas, vias e outros espagos
publicos abertos para uso coletivo;

Il - Fiscalizacdo e orientagdo dos servicos de manutencdo da rede de iluminagdo publica;

IV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

V - Compete a Supervisdo de Conservagdo dos Servicos Publicos

a. Supervisionar e acompanhar as equipes de limpeza publica;

b. Orientar e coordenar a manutencao de espagos publicos;

¢. Monitorar os servicos de manutengdo da rede de iluminagao publica;

d. Realizar vistorias e auditorias nos espacos publicos.

e. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que Ihe forem delegadas.

§52 Departamento de Obras

| - Geréncia de Manutencdo de Vias Pavimentadas;

Il - Geréncia de Obras publicas;

Il - Geréncia de Manutencdo de Proprios Publicos;

IV - Geréncia de Manutencdo de Edificagoes;

V - Manter atualizado o cadastro de obras no ambito Municipal;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que Ihe forem delegadas.

§62 Departamento Técnico de Projetos

| - Recepcionar e encaminhar demandas de projetos técnicos de engenharia e arquitetura
conforme direcionamento do Secretario de Infraestrutura;

Il - Conferir e liberar projetos de arquitetura e engenharia para tomada de decisao quanto a
execucao;

il - Coordenar atividades de diagnostico de necessidades de intervencao na infraestrutura

urbana e rural do municipio; w
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IV - Coordenar atividades de engenharia necessarias a viabilizagdo de projetos estruturais de
interesse da municipalidade;

V - Realizar pesquisas e coletas de dados para oferecer suporte técnico a tomadas de decisao
na promogao de politicas publicas estruturantes.

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§7° Departamento de Acompanhamento da Malha Viaria

| - Planejar, coordenar e executar agdes de manutencao, conservacdo e recuperacao da malha
vigria municipal, incluindo pavimentagdo, recapeamento, sinalizacao e drenagem das vias
urbanas e rurais;

Il - Realizar o acompanhamento técnico das obras viarias, assegurando a qualidade e o
cumprimento das normas e regulamentos técnicos em todas as etapas de execugdo;

Ill - Gerir a fiscalizacdo e o controle de servigos contratados para manutencao, recuperagao e
construcdo de vias publicas, garantindo que sejam realizados conforme os parametros
estabelecidos;

IV - Promover a execugdo de projetos vidrios em areas rurais, garantindo a manutencao das
estradas vicinais e a melhoria do acesso para as comunidades do interior;

V - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

SECAO IV
SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA, TRANSITO, TRANSPORTE E DEFESA CIVIL
Art. 37. A Secretaria de Seguranga Publica, Transito e Transporte tem como finalidade planejar,
formular e executar a politica de seguranga publica, transito e transporte no municipio,
visando & protecdo da integridade fisica, patrimonial e social da populagao, bem como garantir
a ordem plblica e a mobilidade urbana. Compete a Secretaria:
| - Propor, coordenar e executar a politica de defesa social do municipio, com foco na

prevencdo da violéncia, na implementagdo de programas sociais € na promogao da paz social;
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Il - Desenvolver acdes de prevencdo e combate a violéncia e promover a inclusdo social, por
meio de programas educativos, sociais e de reintegragdao, em parceria com outras secretarias
e com a sociedade;

lil - Coordenar as acdes da Guarda Civil Municipal, garantindo a atuacdo preventiva, a protecao
de bens publicos municipais e a seguranga dos cidaddos em eventos e espagos publicos;

IV - Articular e promover parcerias com os orgdos federais e estaduais de seguranca,
estabelecendo nicleos de inteligéncia e tecnologia municipal para otimizar as acoes de defesa
social;

V - Implementar politicas publicas voltadas a seguranca do patriménio publico municipal,
utilizando tecnologia avancada de monitoramento e controle para proteger bens publicos e
seus usuarios;

VI - Elaborar e coordenar a execucdo do Plano Municipal de Seguranga, promovendo a
integragdo das acdes de defesa social no municipio, com foco na redugéo da criminalidade e
melhoria da qualidade de vida;

VIl - Promover e divulgar normas e diretrizes de direitos humanos, assegurando a garantia
efetiva dos direitos do cidaddo, com especial atengdo aos grupos vulneraveis;

VIl - Promover a vigilancia dos logradouros publicos e das dreas de preservagao do patrimanio
do municipio;

IX - Exercer a a¢do preventiva de defesa social em eventos realizados sob a responsabilidade
de agentes publicos municipais, com o intuito de garantir a seguranga dos participantes e a
ordem publica;

X - Colaborar com a fiscalizagio municipal no cumprimento da legislacdo relacionada ao
exercicio do poder de policia administrativa, visando a conformidade e a ordem publica;

X| - Promover, em conjunto com as autoridades de transito municipais, a fiscalizagdo e o
controle do trafego nas vias publicas, garantindo a seguranga no transito e o suporte
necessario as demais secretarias municipais;

XIl - Apoiar e acompanhar os orgdos institucionais de seguranga nas atividades operacionais
de rotina ou emergenciais realizadas dentro dos limites do municipio, assegurando a eficacia

das operagdes;
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XIll - Coordenar as acdes da Guarda Civil Municipal, com foco na capacitagdo, no aumento da
eficiéncia das operacdes e na promocao de agoes comunitarias de seguranca;

XIV - Administrar a frota de veiculos do municipio, garantindo a manutengdo, conservacao e
controle dos veiculos municipais;

XV - Coordenar, manter e controlar o uso dos veiculos municipais, com a responsabilidade de
organizar e planejar a logistica para a utilizagdo da frota nas diversas secretarias e SEervigos
municipais;

XVl - Regulamentar e implementar as normas relacionadas aos servicos de transportes
alternativos, taxis e mototaxis, assegurando a conformidade com as leis municipais e a
qualidade do servigo prestado;

XVII - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

Art.38. S3o atribuicdes dos 6rgdos e unidades de servigos da Secretaria de Seguranca Publica,

Transito e Transporte:

§1°9 Secretario(a) de Seguranga Publica, Transito e Transporte

| - Promover a administracdo geral da Secretaria em estrita observancia as disposigoes
normativas da Administracdo Publica Municipal;

Il - Exercer a representacdo politica e institucional, promovendo contatos e relagbes com
autoridades e organizagGes de diferentes niveis governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretdrios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reunides do secretariado com orgaos colegiados superiores, quando
convocado;

V - Fazer indicacdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de Direcao e
Assessoramento do Gabinete, atribuir gratificacbes e adicionais, na forma prevista em lei;

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - Autorizar a instauracdo de processos de licitagdo e ratificar a sua dispensa ou declaracdo

-

de sua inexigibilidade, nos termos da legislagdo pertinente; “WW
g
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VIIl - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatorios processados na Secretaria,
bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregao,
quando houver a interposigdo de recurso, e Convite.

IX - Expedir portarias e instrugbes normativas sobre a organizacdo administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das agdes e servigos concernentes a competéncia institucional da Secretaria;
X - Aprovar a programacdo a ser executada, a proposta orcamentdria anual e as alteragoes e
ajustes que se fizerem necessarios;

XI - Promover reunides periédicas de coordenagao entre os diferentes escaldes hierarquicos;

XIl - Atender requisicdes e pedidos de informagdes do Poder Judicidrio, ouvindo previamente
a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;

XIll - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Apresentar ao Prefeito relatdrio das atividades da Secretaria;

XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que Ihe forem delegadas.

§22 Assessoria Especial de Gestdo

| - Assessorar o(a) secretario (a) no desempenho de suas fungdes, execugdo de atividade
técnico-administrativas e gerenciamento de informagoes;

Il - Auxiliar na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunies, marcando e cancelando
COMPromissos;

Il - Controle de documentos e correspondéncias;

IV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§32 Departamento de Transportes

| - Responsavel pelo uso e manutencdo dos transportes publicos proprios e locados, controle

de abastecimento dos veiculos e consumo;
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Il - Compete organizar as rotas e viagens de transportes;

Il - Oferecer transporte com qualidade;

IV - Exigir cumprimento das normas que constam no Codigo Nacional de Transito;

V - Monitorar e controlar a quilometragem diaria dos veiculos;

VI - Realizar abastecimento controlado de veiculos, verificando a quilometragem, placa, e 0
motorista;

VI - Verificacdo das condicbes dos veiculos para manutengdo corretiva;

VIl - Controle dos motoristas da linha escolar;

IX - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

X - Compete a Assessoria Especial de Transporte

a. Auxiliar na organizagdo das rotas e viagens de transporte;

b. Auxiliar na fiscalizacdo do cumprimento das normas do Codigo Nacional de Transito;

c. Monitorar a quilometragem e o controle de combustivel dos veiculos;

d. Auxiliar no controle dos motoristas;

e. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

§4° Comando da Guarda Municipal

| - Comandar a Guarda Municipal de Itapajé, técnica, administrativa, operacional e
disciplinarmente;

Il - Representar a Guarda Municipal em todos os assuntos relativos a Corporagdo;

Il - Coordenar, no mbito de sua competéncia e circunscri¢do, a execugdo da politica municipal
de seguranca;

IV - Promover a integracdo e cooperagdo mutua da Guarda Municipal com os demais orgaos
municipais, estaduais e federais;

V - Cumprir e fazer cumprir as determinacbes legais baixadas pelo Prefeito Municipal, relativas
aos servigos da Guarda Municipal;

VI - Aprovar normas, planos e diretrizes operacionais e de ensino, que permitam a consecucao

dos objetivos da Guarda Municipal;
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VIl - Organizar as escalas de servigos gerais e administrativas, fiscalizando e controlando as
cargas horarias de trabalho;

VIl - Agir de forma ética e criar condigdes para que seus subordinados também o fagam,
visando ao crescimento, desenvolvimento e reconhecimento da Guarda Municipal;

IX - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

X - Subcomando da Guarda Municipal

a. Auxiliar e substituir o Comandante nos seus impedimentos legais;

b. Intermediar a expedicdo de ordens relativas a servicos gerais, emanadas do Comando,
fiscalizando sua execucao;

c. Cumprir e fazer cumprir as normas gerais de a¢do e regulamentos;

d. Zelar pela conduta pessoal e profissional dos Guardas Municipais;

e. Colaborar na organizacdo das escalas de servicos gerais e administrativas, fiscalizando e
controlando as cargas horarias de trabalho;

f. Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, quando da auséncia ou
impedimento ocasional do Comandante, dando-lhe ciéncia na primeira oportunidade.

g. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

X| - Corregedoria da Guarda Municipal

a. Promover, privativamente, a apuragao das infragées administrativas disciplinares atribuidas
aos servidores da Guarda Municipal de ltapajé;

b. Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos pelos servidores da Guarda
Municipal de Itapajé;

c. Apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuagdo irregular de
servidores da Guarda Municipal de Itapajé;

d. Propor ao Comandante da Guarda Municipal de Itapajé o encaminhamento em curso, apos
a conclusdo de sindicAncia ou processo administrativo, se julgar necessario, do Guarda
Municipal, além de exames médicos e psicoldgicos, e outras qualificagoes profissionais;

e. Registrar as decisdes prolatadas em autos de apuragdes preliminares, sindicancia e
processos disciplinares, bem como das agdes penais decorrentes; QJ
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f. Acompanhar, quando solicitado ou julgar necessario o registro e desfecho de ocorréncias
policiais envolvendo os servidores da Guarda Municipal de Itapajé, especialmente quando
presos em flagrante delito ou acusado de crimes;

g. Acompanhar as agBes penais e civis decorrentes das atividades da Guarda Municipal de
ltapajé;

h. Representar a autoridade competente para as providéncias cabiveis, quando apurar a
pratica de crime cometidos pelos servidores da Guarda Municipal de Itapajé;

i. Atender s ocorréncias de natureza disciplinar e criminal atribuidas aos servidores da Guarda
Municipal de Itapajé;

j. Receber, registrar, classificar e controlar a distribuicao de processos no ambito de suas
atribuicoes;

k. Assistir o Comandante da Guarda Municipal de Itapajé no desempenho de suas funcées;

|. Dirigir, planejar, coordenar, distribuir e supervisionar as atividades da Corregedoria;

m. Instaurar as sindicancias e processos administrativos no ambito de sua competéncia;

n. Acompanhar inquéritos policiais e agdes penais envolvendo servidores da Guarda Municipal
de Itapaje;

o. Representar para que seja aplicada a penalidade cabivel.

p. Responder as consultas formuladas pelos érgdos da Administracdo Publica sobre assuntos
de sua competéncia;

q. Representar a Corregedoria no ambito de suas atribuices;

r. Submeter ao Comandante da Guarda Municipal relatério sobre a atuagdo pessoal e funcional
dos servidores da Guarda Municipal de Itapaje;

s. Proceder as medidas de urgéncia, na auséncia ou impedimento do Comandante da Guarda
Municipal, em caso de flagrante delito ou de infragao administrativa envolvendo servidores da
Guarda Municipal de Itapajé;

t. Exercer outras atividades atribuidas pelo chefe do Executivo Municipal, no ambito de suas
atribuigbes;

u. Receber, despachar, expedir e assinar documentos, no ambito de suas atribuicoes;

v. Requisitar, notificar e determinar o comparecimento de servidores da Guarda Municipal de

Itapajé, sob pena de infragao disciplinar;
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w. Expedir certidoes no ambito de suas atribuicdes;

x. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que |he forem delegadas.

XIl - Quvidoria da Guarda Municipal

a. receber denuncias, reclamagGes e representagbes sobre atos considerados ilegais,
arbitrarios, ou que contrariem o interesse publico, praticado por servidores da Guarda
Municipal de ltapajé;

b. Manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e reclamagdes, bem como sobre sua
fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes, protecao aos denunciantes.

c. Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

§52 Departamento Municipal de Trinsito

| - Administracdo e gestdo do DEMUTRAN;

Il - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

Il - Compete ao Setor de Engenharia e Sinalizagdo

a. Planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos sobre o impacto
do sistema viario;

b. Proceder estudos de viabilidade técnica para a implantagio de projetos de transito;

C. Integrar-se com os diferentes drgdos publicos para estudos sobre o impacto no sistema viario
para aprovacdo e elaboracdo de novos projetos atendendo aos padrdes dos 6rgaos maximos
normativos de transito;

d. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que |he forem delegadas.

IV - Compete ao Setor de Fiscalizagdo e Trafego

a. Administrar o controle de utilizacdo dos taldes de multa, processamentos dos autos de
infracdo e cobrancas de taxas existentes em boleto de pagamento e penalidades;

b. Administrar as multas aplicadas por equipamentos eletronicos;

c. Controlar as areas de operagao de campo, fiscalizagdo e administragdo do patio e veiculos;
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d. Controlar a implantacdo, manutencio e durabilidade da sinalizagdo;

e. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

V. Compete ao Setor de Educacdo para o Transito

a. Promover a Educagdo de Transito junto @ Rede Municipal de Ensino, por meio de
planejamento e acbes coordenadas entre os orgdos e entidades do Sistema Nacional de
Transito;

b. Promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas de transito nos
moldes e padrGes estabelecidos pelo CONTRAN.

¢. Desempenhar outras atividades necessérias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

VI - Compete ao Setor de Controle e Andlise de Estatistica de Transito

a. Coletar dados estatisticos para elaboracdo de estudos sobre acidentes de transito e suas
causas;

b. Controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;

c. Controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;

d. Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre
circulacao dos usuarios do sistema viario.

e. Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bermn como
outras que lhe forem delegadas.

VIl - Compete ao Setor Operacional de Transito

a. Fiscalizar, planejar, educar, administrar a parte operacional dos agentes, escalas, punigbes e
todas as atribuicbes operacionais que compete ao transito;

b. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

§62 Departamento de Defesa Civil
| - Elaborar e executar os Planos de A¢do e de Contingéncia Municipal da Coordenadoria de
Protecdo e Defesa Civil, mantendo-os atualizados anualmente:

Il - Detalhar o planejamento das agbes operacionais de Protegdo e Defesa Civil; ; 5‘5;
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IIl - Executar as acdes de Defesa Civil em conformidade com a Politica Nacional de Protegio e
Defesa Civil;

IV - Atuar junto aos orgdos municipais, estaduais e federais para a execugdo das politicas de
prevencio e de mitigagdo dos efeitos dos desastres;

V - Identificar e mapear as areas de risco de desastres no Municipio;

VI - Articular agtes de minimizagdo ou extingdo da situagao de risco;

VIl - Notificar o proprietario de imével em situacdo de risco, concedendo prazo para 0s reparos
necessarios,;

VIIl - Comunicar os orgdos competentes, quando do descumprimento das notificacGes
aplicadas e prazos determinados aos proprietarios de edificacdes e area de risco, para adogao
de medidas cabiveis;

IX - Coordenar as acoes das equipes de Voluntario de Protecdo e Defesa Civil;

X - Desenvolver campanhas de agdo social e projetos educativos relacionados as agbes de
protecdo e defesa civil;

XI - Cadastrar, registrar e acompanhar dados em sistemas integrados de informagdes sobre
desastres no ambito das atribuigbes da Defesa Civil;

XIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

SECAO V
DA SECRETARIA DA JUVENTUDE, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 39. A Secretaria da Juventude, Cultura, Esporte e Lazer tem como finalidade planejar,
formular e executar a politica municipal voltada a juventude, cultura, esporte e lazer,
promovendo o desenvolvimento de atividades culturais, esportivas e de lazer em todas as suas
manifestacbes, com o objetivo de garantir o bem-estar e a inclusdo da populagdo. Compete a
Secretaria:

| - Apoiar o desenvolvimento das atividades culturais, esportivas e de lazer no municipio,
promovendo sua expansao e fortalecimento;

Il - Apoiar a constituigdo e organizagdo de grupos culturais, esportivos e de juventude,

estimulando a participagdo da comunidade nas agoes e eventos realizados; w
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Il - Conservar, promover e ampliar o patriménio cultural e esportivo do municipio,
assegurando sua preservacdo e valorizacao para as futuras geragoes;

IV - Instituir e manter um sistema de informagdes sobre os planos, projetos e atividades
relativos 4 juventude, cultura, esporte e lazer, garantindo o monitoramento e avaliagdo
continuos dessas agoes;

V - Desenvolver acbes integradas com outras Secretarias Municipais, visando otimizar os
recursos e potencializar os resultados no ambito das politicas publicas voltadas a juventude,
cultura, esporte e lazer;

VI - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais da Secretaria, com a defini¢do
clara de metas e objetivos a serem alcancados em cada periodo;

VIl - Coordenar e implementar uma politica municipal de esporte, organizada e planejada,
abrangendo desde a formacao esportiva até o fomento ao esporte de alto rendimento;

VIIl - Elaborar, coordenar e executar projetos e eventos esportivos que promovam tanto o
esporte de alto rendimento quanto o comunitario, atendendo a todas as faixas etarias e
modalidades;

IX - Organizar, acompanhar e apoiar as equipes representativas do Municipio em competicdes
esportivas, incentivando a participagdo e o desenvolvimento dos atletas locais;

X - Incentivar o esporte de iniciagao, formagdo e socioeducativo, atendendo as demandas da
comunidade e promovendo o esporte como ferramenta de inclusao social;

XI - Integrar-se com érgdos e entidades vinculadas ao desenvolvimento do esporte, buscando
agdes conjuntas e parcerias para o fortalecimento do setor;

Xl - Criar, manter e ampliar projetos esportivos, em parceria com outras Secretarias e
entidades publicas e privadas, para atender as necessidades da populagdo;

XIll - Promover eventos esportivos de integragdo e participagdo comunitaria, utilizando a
cogestdo entre o poder pliblico e a sociedade para garantir a eficiéncia e o sucesso das acoes;
XIV - Apoiar a realizacdo de eventos esportivos promovidos por entidades governamentais,
organizacdes da sociedade civil e orgdos representativos da comunidade;

XV - Implementar acdes que visem a integragao entre os distritos do municipio, incentivando

a pratica de diferentes modalidades esportivas e promovendo a unido entre as diversas

regioes;
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XVI - Administrar e supervisionar os espa¢os esportivos municipais vinculados a Secretaria,
garantindo sua boa conservacao, acessibilidade e adequacdo para a realizagdo de atividades e
eventos;

XVIl - Garantir o atendimento adequado aos usudrios dos equipamentos esportivos
municipais, promovendo a inclusdo e a utilizacdo dos espacos de forma eficiente e acessivel;
XVIII - Acompanhar a planilha de uso dos equipamentos esportivos, assegurando a organizagdo
e a otimizag3o da utilizagdo dos espagos publicos;

XIX - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Art.40. S3o atribuicbes dos drgaos e unidades de servigos da Secretaria da Juventude, Cultura

Esporte e Lazer:

§1° Secretario(a) de Juventude, Cultura, Esporte e Lazer

| - Promover a administracio geral da Secretaria em estrita observancia as disposigoes
normativas da Administragdo Publica Municipal;

Il - Exercer a representacdo politica e institucional, promovendo contatos e relagoes com
autoridades e organizagées de diferentes niveis governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretdrios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reunides do secretariado com orgdos colegiados superiores, quando
convocado;

V - Fazer indicacdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de dire¢ao e
assessoramento da Secretaria, atribuir gratificacées e adicionais, na forma prevista em Lei;

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - Autorizar a instauracio de processos de licitagdo e ratificar a sua dispensa ou declaragao
de sua inexigibilidade, nos termos da legislagao pertinente;

VIIl - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatorios processados na Secretaria,

bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregdo,

quando houver a interposicao de recurso, e Convite.
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IX - Expedir portarias e instru¢des normativas sobre a organizacdo administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das agdes e servigos concernentes a competéncia institucional da Secretaria;
X - Aprovar a programacio a ser executada, a proposta orgamentaria anual e as alteracdes e
ajustes que se fizerem necessarios;

X! - Promover reunides periddicas de coordenagdo entre os diferentes escaldes hierarquicos;

X1l - Atender requisicdes e pedidos de informagdes do Poder Judiciario, ouvindo previamente
a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;

XIl| - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Apresentar ao Prefeito relatorio das atividades da Secretaria;

XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§2¢ Assessoria Especial de Gestao

| - Assessorar o{a) secretario (a) no desempenho de suas fungdes, execucdo de atividade
técnico-administrativas e gerenciamento de informagées;

Il - Auxiliar na execucdo de suas tarefas administrativas e em reuniGes, marcando e cancelando
Compromissos;

Il - Controle de documentos e correspondéncias;

IV - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§32 Departamento de Arte e Cultura

| - Mobilizar cidaddos e grupos definidos como publico-alvo de eventos e agOes da area da

cultura;

Il - Apoiar a efetivacdo de atividades de integragao, capacitagdo e mapeamento cultural;

Il - Estimular o acesso do jovem aos bens publicos (equipamentos culturais); / va)
£ A

IV - Colaborar com atividades de politicas publicas da cultura;
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V - Apoiar os Conselhos Municipais nas areas da cultura;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas,

VI - Compete a Coordenadoria de Projetos e Eventos Culturais

a. Planejamento, execugdo e monitoramento de projetos culturais, respeitando prazos,
orcamentos e objetivos estabelecidos;

b. Elaboragdo de propostas e captacdo de recursos;

c. Estabelecimento de parcerias com outros orgdos culturais;

d. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

§42 Departamento de Esporte e Lazer

| - Mobilizar cidaddos e grupos definidos como publico-alvo de esportivos e agdes da
Secretaria;

Il - Gerenciamento de equipamentos esportivos;

Il - Apoiar a efetivagao de atividades de integracdo, capacitacao e mapeamento esportivo;

IV - Colaborar com atividades de promogdo de lazer;

V - Estimular o acesso do jovem aos bens publicos (equipamentos esportivos);

VI - Apoiar os Conselhos Municipais nas areas do esporte;

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas,

VIl - Compete a Coordenadoria de Projetos e Eventos Esportivos

a. Planejamento, desenvolvimento e execugdo de projetos esportivos, desde o inicio ate a
avaliagdo final;

b. Elaboracdo de propostas e captagdo de recursos;

c. Planejamento e coordenagdo de eventos esportivos como campeonatos, torneios,
competicbes e outras manifestagdes esportivas;

d. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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SECAO VI

DA SECRETARIA DA ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 41. A Secretaria da Assisténcia Social tem a finalidade de formular, coordenar, executar e
avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social e o Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS),
conforme as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social e as deliberagoes dos
Conselhos de Assisténcia Social. Compete a Secretaria:
| - Cofinanciar o aprimoramento da gestdo, servicos socioassistenciais, programas, projetos e
beneficios de Assisténcia Social;
Il - Realizar e consolidar pesquisas no campo da Assisténcia Social, promovendo a difusdo de
conhecimentos sobre a realidade social e as politicas publicas;
Il - Coordenar e manter atualizado o Cadastro Unico das familias em situagao de
vulnerabilidade e/ou risco social;
IV - Coordenar e monitorar as acoes de transferéncia de renda para as familias beneficiadas,
assegurando a eficiéncia e a continuidade das politicas assistenciais;
V - Gerenciar e acompanhar o Beneficio de Prestacdo Continuada no ambito municipal;
VI - Coordenar, planejar, executar e monitorar as agdes de Protecdo Social Basica e Especial de
Média Complexidade desenvolvidas pela rede socioassistencial, conforme o SUAS;
VIl - Realizar a vigilancia socioassistencial das situagdes de vulnerabilidade e risco social, com
foco na intervencao e suporte adequados;
VIIl - Coordenar e executar acoes de defesa social e institucional, garantindo a prote¢do dos
direitos das populagoes vulneraveis;
IX - Coordenar e destinar recursos financeiros para a concessdo dos beneficios eventuais,
conforme a legislacdo vigente;
X - Identificar e apoiar as entidades socioassistenciais, estimulando a formacao e
fortalecimento da rede de Assisténcia Social;
XI - Prestar assisténcia técnica e financeira as entidades socioassistenciais, visando a melhoria
de sua atuacdo e alcance;
X1l - Viabilizar a capacitacdo dos recursos humanos da area de Assisténcia Social, tanto no setor

governamental quanto no ndo governamental;

e

9}.
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XIll - Gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social, assegurando sua correta utilizacao e
o cumprimento dos objetivos estabelecidos;

XIV - Gerenciar, em conjunto com a Secretaria de Financas, os contratos, convénios e o Fundo
Municipal de Assisténcia Social, além de outros fundos vinculados a Secretaria;

XV - Articular e coordenar a¢Bes de fortalecimento das instancias de participagao e deliberagao
sobre as questoes relativas a Assisténcia Social;

XVI - Atuar no campo intersetorial das politicas publicas, promovendo a integracao no
atendimento as demandas de protecdo social e enfrentamento a pobreza;

XVIl - Atuar integradamente com os conselhos municipais vinculados a Secretaria de
Assisténcia Social, garantindo a sinergia nas agoes;

XVIII - Coordenar e executar servicos e agdes intersetoriais para minimizar os efeitos das
calamidades publicas sobre as comunidades;

XIX - Elaborar o Relatério de Gestdo da Politica Municipal de Assisténcia Social, garantindo a
transparéncia e prestagdo de contas a sociedade;

XX - Elaborar e executar a Proposta Orcamentdria da Assisténcia Social, definindo os recursos
necessarios para o desenvolvimento das a¢des;

XX| - Coordenar, executar e monitorar a gestdo integrada de servigos, beneficios e
transferéncias de renda no dmbito do SUAS;

XXIl - Manter atualizado os sistemas de informagdo da Unido e do Estado disponibilizados aos
municipios, garantindo a integra¢do dos dados;

XXIll - Formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagdo, por meio de
programas de acesso da populagdo & moradia, e a melhoria das condi¢8es de habitabilidade,
como elemento essencial no atendimento ao principio da fungdo social da cidade;

XXIV - Efetivar uma politica de gestdo do trabalho no SUAS, compreendendo o planejamento,
organizagdo e execugdo das agdes relativas a valorizagdo do trabalhador e a estruturacao do
processo de trabalho institucional;

XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Art.42. Sio atribuicBes dos drgios e unidades de servicos da Secretaria da Assisténcia Social:
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§12 Secretdrio(a) da Assisténcia Social

I - Promover a administracdo geral da Secretaria em estrita observincia 3s disposigoes
normativas da Administracdo Publica Municipal;

Il - Exercer a representagdo politica e institucional, promovendo contatos e relacées com
autoridades e organizagdes de diferentes niveis governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reuniées do secretariado com orgdos colegiados superiores, quando
convocado;

V' - Fazer indicacdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de direcao e
assessoramento da Secretaria, atribuir gratificacbes e adicionais, na forma prevista em Lei;

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - Autorizar a instauragdo de processos de licitacdo e ratificar a sua dispensa ou declaraciao
de sua inexigibilidade, nos termos da legislacdo pertinente;

VIIl - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatérios processados na Secretaria,
bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregao,
guando houver a interposi¢do de recurso, e Convite.

IX - Expedir portarias e instrugdes normativas sobre a organizagdo administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de Lejs,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das a¢des e servicos concernentes a competéncia institucional da Secretaria;
X - Aprovar a programacgao a ser executada, a proposta orcamentdria anual e as alteracoes e
ajustes que se fizerem necessarios:

Xl - Promover reuniées periédicas de coordenacdo entre os diferentes escaltes hierarquicos;
XIl - Atender requisicdes e pedidos de informagdes do Poder Judicidrio, ouvindo previamente
a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;

Xlll - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Apresentar ao Prefeito relatdrio das atividades da Secretaria;
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XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§22 Assessoria Especial de Gestdo

| - Assessorar ofa) secretério (a) no desempenho de suas fungdes, execucio de atividade
tecnico-administrativas e gerenciamento de informacdes;

I - Auxiliar na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunioes, marcando e cancelando
COMpromissos;

Il - Controle de documentos e correspondéncias;

IV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§32 Assessoria de Apoio Administrativo |

I - Assessorar, elaborar, redigir, digitar documentos e dados, estudar e examinar projetos;

Il - Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos de atendimento e de orientagdo ao
publico, referentes a sua area de atuacdo;

Il - Apoio na organizagdo de arquivos e expedientes administrativos;

IV - Propor melhorias nas rotinas, procedimentos administrativos e fluxos de trabalho;

V - Elaborar relatérios, correspondéncias e outros;

VI - Assessorar realizando os encaminhamentos de interesse da Administracdo junto as
diversas Secretarias;

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§42 Assessoria Técnica de Planejamento e Gestdo Administrativa

- Assessoramento permanente nas atividades de planejamento das atividades de contratacao
de servicos e processos de compras;
Il - Desenvolver e implementar politicas e processos administrativos gue promovam a
eficiéncia operacional e a transparéncia das atividades de contratacdo de servigos e processos

de compras;
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Il - Coordenar a elaboragdo e execugdo do orgamento anual, garantindo que as alocacdes
sejam realizadas de acordo com as prioridades estratégicas;

IV-Implementar e manter sistemas de gestio e controle interno, assegurando a conformidade
com a legislagdo e a eficiéncia nos processos administrativos;

V - Articular com outras diretorias e areas da instituicdo para assegurar a execugao integrada
dos projetos e a eficacia dos processos administrativos;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§52 Assessoria Técnica de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS

|- Apoiar a estruturagdo do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) no municipio de Itapajé;
Il - Planejar e executar as a¢des de Vigilancia Socioassistencial da Politica Municipal de
Assisténcia Social;

Il - Planejar, gerenciar e executar as acoes de Gestdo do Trabalho da Politica Municipal de
Assisténcia Social;

IV - Organizar e monitorar a Rede Municipal de Assisténcia Social;

V - Gerenciar o sistema de informagdo, monitoramento e avalia¢do do SUAS no ambito
municipal;

VI - Conduzir a elaborag3o e execucdo do Plano Municipal de Assisténcia Social no &mbito de
sua competéncia;

VII - Elaborar diagndstico municipal da cobertura de servicos da Politica de Assisténcia Social;
VIII - Realizar os processos de alimentacdo e gerenciamento das informagdes da Rede SUAS:
IX - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§62 Coordenadoria de Politicas para a Pessoa Idosa
| - Realizar estudos e pesquisas sobre a situacdo do ideso no Municipio de Itapajé, visando ao

conhecimento biopsicossocial do idoso;
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Il - Implantar atividades produtivas, esportivas, culturais e educacionais, visando ao aumento
do protagonismo e empoderamento da pessoa idosa, mediante o fortalecimento das
oportunidades e desenvolvimento de meios inclusivos e produtivos;

lll - Promover campanhas de garantias de direitos da pessoa idosa, com carater preventivo e
educativo de valorizagdo do idoso, evitando a discriminacdo, a violéncia e o preconceito:

IV - Incentivar a ampliagdo do atendimento domiciliar multisetorial, visando a garantir a
permaneéncia do idoso no grupo familiar e na comunidade;

V - Disseminar e defender a cultura de acessibilidade, inclusdo e valorizacdo das diferencas;
VI - Apoiar, participar e promover agdes junto a sociedade civil, conselhos e instituicées
voltadas a tematica da pessoa idosa;

VIl - Coordenar a gestdo de informagdes dessas politicas;

VIII - Assessorar o Secretario nas questdes relativas a pessoa idosa:

IX- Coordenar, orientar e acompanhar as medidas de promocio garantia e defesa dos ditames
das Conferéncias Municipais sobre os direitos da pessoa idosa, mediante o desenvolvimento
de politicas publicas propostas e aprovadas:

X - Estimular todas as politicas publicas, as acdes, os projetos e 0s programas que contemplem
a promocdo, a protecao e a defesa dos direitos da pessoa idosa;

XI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§72 Coordenadoria de Politicas para Mulher

I - Planejar, coordenar e implementar politicas publicas voltadas para a promogao dos direitos

das mulheres;

Il - Articular e promover parcerias interinstitucionais com orgdos governamentais,

organizaces da sociedade civil e instituicdes privadas, visando fortalecer a implementagdo de

programas e projetos que atendam as necessidades e demandas das mulheres;

IIl - Elaborar e monitorar projetos e agoes afirmativas para a protecao e promogdo dos direitos

das mulheres, especialmente no combate i violéncia domeéstica, ao assédio sexual e a

discriminagdo no ambiente de trabalho. Q‘b/
/{{VJ
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IV - Organizar eventos, campanhas e agdes de sensibilizagdo sobre a importincia da igualdade
de género e dos direitos das mulheres;

V - Apoiar a formagdo e capacitacao de profissionais em servigos de atendimento a mulher;
VI - Realizar a coleta e andlise de dados sobre a situagdo das mulheres no municipio ou regido,
elaborando relatdrios, estudos e pareceres técnicos para subsidiar a formulagdo de politicas
publicas mais eficazes e a tomada de decisdes;

VII - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§82 Coordenadoria da Gestdo de Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

| - Implementar os programas, medidas e a¢des inerentes a proposta do CRAS, em ambito
municipal;

Il - Potencializar a familia como unidade de referéncia, fortalecendo vinculos internos e
externos de solidariedade;

Il - Prestar atendimento socio assistencial, articulando os servigos disponiveis em cada
localidade, potencializando a rede de protecdo social basica;

IV - Promover o0 acompanhamento socioassistencial de familias;

V - Contribuir para o processo de autonomia e emancipagéo social das familias, fomentando
seu protagonismo;

VI - Desenvolver acbes que envolvam diversos setores, com o objetivo de romper o ciclo de
reproducdo da pobreza entre geracdes;

VIl - Atuar de forma preventiva, evitando que essas familias tenham seus direitos violados,
recaindo em situagdes de risco, priorizando as familias listadas no Cadastro Unico dos
Programas Sociais do Governo Federal;

VIII - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacio do CRAS e a implementacao
dos programas, servigos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade;
IX - Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registre de informacdes e a
avaliagdo das agdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

X - Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a

efetivacdo da referéncia e contra referéncia:
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XI - Coordenar a execu¢do das agbes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacao
dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS;

Xl - Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS:;

Xlil - Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socio
assistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protecio social bdsica da rede sécio
assistencial referenciado ao CRAS;

XIV - Efetuar agbes de mapeamento, articulacdo e potencializacio da rede sécio assistencial
no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

XV - Efetuar a¢oes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

XVI - Coordenar a alimentagdo de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados;

XVII - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS;
XVIIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§9¢ Coordenadoria de Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social - CREAS

| - Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

Il - Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da drea de vigilancia socio
assistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social;

Il - Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e SErvigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia;

IV - Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

V - Discutir com a equipe técnica a adocio de estratégias e ferramentas teorico-metodologicas

que possam qualificar o trabalho;
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- Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;
VIl - Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacao,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS;
VIII - Coordenar a execugdo das agdes, assegurando dialogo e possibilidades de participacio
dos profissionais e dos usuarios;
IX - Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento
dos registros de informagdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas;
X - Contribuir para a avaliacdo, por parte do drgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;
XI - Participar das reunibes de planejamento promovidas pelo drgdo gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
Xl - Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;
XIll - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§10 Departamento de Promoc3o da Cidadania
I - Direcao geral das atividades de apoio & emissdo de documentos pessoais de identificacao
(Certidao de nascimento, certiddo de casamento, RG, CPF, Carteira de Trabalho, Reservista);
- Apoio na formacgdo e revitalizagdo de Associagdes Comunitérias e Classistas;
il - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§11 Departamento de Vigilancia Socioassistencial

I - Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das familias
beneficiarias do BPC e dos beneficios eventuais e monitorar a realizacdao da busca ativa destas
familias pelas referidas unidades para insercdo nos respectivos servigos;

Il - Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede socio assistencial privada no CADSUAS;

Il - Coordenar, em ambito municipal, o processo de preenchimento dos questionarios do

Censo SUAS, zelando pela qualidade das informacdes coletadas;
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IV - Analisar as informacbes relativas as demandas quanto as incidéncias de riscos e
vulnerabilidades e as necessidades de prote¢do da populacdo, no que concerne 3 Assisténcia
Social e as caracteristicas e distribuigdo da oferta da rede sécio assistencial instalada vistas na
perspectiva do territorio, considerando a integracio entre a demanda e a oferta:

V - Apoiar efetivamente as atividades de planejamento, gestdo, monitoramento, avaliacdo e
execugdo dos servigos socioassistenciais, imprimindo carater técnico a tomada de decis3o e a
producdo e disseminagdo de informagdes, possibilitando conhecimentos que contribuam para
a efetivacdo do carater preventivo e proativo da politica de Assisténcia Social, assim como para
a reducdo dos agravos, fortalecendo a fungdo de protecio social do SUAS;

VI - Elaborar e atualizar periodicamente diagnosticos socio territoriais que devem ser
compativeis com os limites territoriais dos respectivos entes federados e devem conter as
informacgGes espaciais referentes as vulnerabilidades e aos riscos dos territérios e da
consequente demanda por servigos socioassistenciais de Protecdo Social Bésica e Protecao
Social Especial e de beneficios e ao tipo, ao volume e & qualidade das ofertas disponiveis e
efetivas a populagdo;

VIl - Contribuir com as areas de gestdo e de prote¢do social basica e especial na elaboracio de
diagnosticos, planos e outros; utilizar a base de dados do Cadastro Unico como ferramenta
para construcao de mapas de vulnerabilidade social dos territérios, para tracar o perfil de
populagdes vulneraveis e estimar a demanda potencial dos servicos de Protecdo Social Bésica
e Especial e sua distribuicdo no territério;

VIIl - Utilizar a base de dados do Cadastro Unico como instrumento permanente de
identificacdo das familias que apresentam caracteristicas de potenciais demandantes dos
distintos servicos socioassistenciais;

IX - Responsabilizar-se pela gestdo e alimentacdo de outros sistemas de informacdo que
provém dados sobre a rede sdcio assistencial e sobre os atendimentos por ela realizados,
quando estes ndo forem especificos de um programa, servige ou beneficio;

X - Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informacgdo do SUAS, utilizando-os como
base para a producao de estudos e indicadores:

XI - Coordenar o processo de realizagdo anual do Censo SUAS, zelando pela qualidade das

informacgdes coletadas; estabelecer, com base nas normativas existentes e no dialogo com as /
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demais dreas técnicas, padroes de referéncia para avaliagdo da qualidade dos servigos
ofertados pela rede socio assistencial e monitora-los por meio de indicadores;

XIl - Coordenar, de forma articulada com as areas de Prote¢do Social Basica e de Protegdo
Social Especial, as atividades de monitoramento da rede socio assistencial, de forma a avaliar
periodicamente a observéancia dos padrdes de referéncia relativos a qualidade dos servigos
ofertados;

XIll - Estabelecer articulagOes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento sobre os riscos
e as vulnerabilidades que afetam as familias e os individuos em um dado territdrio,
colaborando para o aprimoramento das intervences realizadas;

XIV - Elaborar e atualizar, em conjunto com as areas de protegdo social basica e especial, 0s
diagnosticos circunscritos aos territérios de abrangéncia dos CRAS e CREAS;

XV - Colaborar com o planejamento das atividades pertinentes ao cadastramento e a
atualizagdo cadastral do Cadastro Unico em dmbito municipal;

XVI - Fornecer sistematicamente as unidades da rede socio assistencial, especialmente aos
CRAS e CREAS, informagdes e indicadores territorializados, extraidos do Cadastro Unico, que
possam auxiliar as acoes de busca ativa e subsidiar as atividades de planejamentao e avaliacdo
dos proprios servigos;

XVII - Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das familias em
descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia, com blogueio ou
suspensao do beneficio, e monitorar a realiza¢do da busca ativa destas familias pelas referidas
unidades e o registro do acompanhamento que possibilita a interrupcdo dos efeitos do
descumprimento sobre o beneficio das familias.

XVIII - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§12 Departamento de Gestdo do Cadastro Unico/PBF

I - Gerir, no dmbito do municipio, o sistema e base do cadastro Unico para Programas Sociais
do Governo Federal;

Il - Zelar pela preservagdo dos aspectos éticos e de privacidade das familias inscritas no

Cadastro Unico, assim como pela fidedignidade, qualidade e atualidade de seus registros;
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Il - Propor, desenvolver, sistematizar e disseminar estratégias e metodologias de
cadastramento, inclusive no que se refere aos povos, populacgdes tradicionais e especificas e
de populagdes mais vulneraveis;

IV - Disponibilizar as informacdes do Cadastro Unico aos Orgaos municipais para planejamento
de politicas publicas, com anuéncia da Coordenagio;

V - Propiciar o acesso das Coordenacdes das protec¢oes Sociais aos dados do Cadastro Unico
para Programas Sociais;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§13 Departamento de Inclusdo Habitacional

- Executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacdo mediante programas de acesso
da populagdo a habitagdo, bem como a melhoria da moradia e das condigdes de habitabilidade
como elemento essencial no atendimento do principio da funcdo social da cidade;

- Mapear e cadastrar familias do municipio de baixa renda que ndo possuem casa propria;
ll - Promover programas de habitacio popular em articulacdo com os 6rgdos federais,
regionais e estaduais e demais organizacdes da sociedade civil;

IV - Captar recursos para projetos e programas especificos junto aos érgaos, entidades e
programas internacionais, federais e estaduais de habitagdo;

V - Priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a populagdo de baixa renda,
articulados nos dmbitos federal, estadual e municipal;

VI - Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliacdo, com indicadores de impacto social,
das politicas, planos e programas:

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras gue lhe forem delegadas.

SECAO VII
DA SECRETARIA DA EDUCACAO
Art. 43. A Secretaria da Educagdo tem como finalidade programar, coordenar e executar a

politica municipal de educacdo, bem como planejar, organizar, administrar, orientar,
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acompanbhar, controlar e avaliar o sistema municipal de ensino, em consondncia com o0s
sistemas Estadual e Federal. Compete a Secretaria:

| - Programar, coordenar e executar as atividades educacionais no municipio, assegurando a
qualidade do ensino infantil, fundamental e especial, de acordo com a legislacdo vigente;

Il - Garantir a universalizagdo do ensino, tornando-o obrigatdrio e gratuito para todos, inclusive
para aqueles que ndo tiveram acesso na idade propria;

Il - Realizar pesquisas diddtico-pedagogicas, desenvolvendo indicadores de desempenho
profissional dos professores e do sistema educacional:

IV - Manter a documentacdo escolar e promover a assisténcia ao educando, articulando com
outros orgaos municipais, niveis de governo e entidades da sociedade civil e iniciativa privada
para aprimorar o processo de ensino-aprendizagem;

V - Planejar e programar atividades da rede municipal de ensino, integrando-as com areas
como assisténcia social, saude, cultura, esporte e lazer:

VI - Garantir o fornecimento de material didatico para os alunos da rede municipal;

VIl - Instalar e manter os estabelecimentos municipais de ensino, controlando e fiscalizando
seu funcionamento;

VIIl - Oferecer orientagdo técnico-pedagogica ao pessoal do ensino municipal, promovendo
sua capacitagao continua;

IX - Manter convénios com drgdos publicos e privados para o desenvolvimento de atividades
recreativas no ambito educacional;

X - Fornecer dados e informacées relevantes, apoiando a tomada de decisdes no campo
educacional e em outras dreas correlatas.

XI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |lhe forem delegadas.

Art.44. S3o atribuigoes dos 6rgdos e unidades de servigos da Secretaria da Fducacdo:

§19 Secretario(a) da Educagdo

| - Promover a administracdo geral da Secretaria em estrita observancia as disposicfes

normativas da Administragao Publica Municipal:
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Il - Exercer a representacdo politica e institucional, promovendo contatos e relacdes com
autoridades e organizagGes de diferentes niveis governamentais:
Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

- Participar das reunides do secretariado com orgdos colegiados superiores, quando
convocado;
V - Fazer indicagdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de dire¢do e
assessoramento da Secretaria, atribuir gratificagoes e adicionais, na forma prevista em Lei;
VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;
VII - Autorizar a instauracdo de processos de licitacdo e ratificar a sua dispensa ou declaracado
de sua inexigibilidade, nos termos da legislagdo pertinente;
VIl - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatorios processados na Secretaria,
bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregdo,
quando houver a interposicdo de recurso, e Convite.
IX - Expedir portarias e instrugées normativas sobre a organizagao administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicagdo de Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das acdes e servigos concernentes a competéncia institucional da Secretaria;
X - Aprovar a programagdo a ser executada, a proposta orcamentaria anual e as alteracdes e
ajustes que se fizerem necessarios;
X1 - Promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escalées hierarquicos;
Xl - Atender requisi¢des e pedidos de informagdes do Poder Judiciario, ouvindo previamente
a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;
Xlll - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;
XIV - Apresentar ao Prefeito relatério das atividades da Secretaria;
XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.
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§2¢2 Assessoria Especial de Gestio

| - Assessorar o(a) secretdrio (a) no desempenho de suas fungdes, execucdo de atividade
tecnico-administrativas e gerenciamento de informacoes;

Il - Auxiliar na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
compromissos;

Il - Controle de documentos e correspondéncias;

IV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§32 Assessoria Técnica de Planejamento e Gestido Administrativa

| - Assessoramento permanente nas atividades de planejamento das atividades de contratacdo
de servigos e processos de compras;

Il - Desenvolver e implementar politicas e processos administrativos que promovam a
eficiéncia operacional e a transparéncia das atividades de contratacao de servicos e processos
de compras;

il - Coordenar a elaboragdo e execucdo do or¢amento anual, garantindo que as alocacées
sejam realizadas de acordo com as prioridades estratégicas;

IV- Implementar e manter sistemas de gestdo e controle interno, assegurando a conformidade
com a legislacdo e a eficiéncia nos processos administrativos;

V - Articular com outras diretorias e areas da instituic3o para assegurar a execucgio integrada
dos projetos e a eficécia dos processos administrativos;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que Ihe forem delegadas.

8§42 Assessoria Técnica de Informacdo e Estatistica

- Participar do planejamento, elaboragio, implementagdo e avaliacdo da Politica de Educacao
da Rede Municipal de Ensino, consubstanciada no Plano Municipal de Educacio;
Il - Realizar estudos técnicos especificos solicitados;

Il - Elaborar relatérios avaliativos periddicos da execucdo do Plano Estratégico da Secretaria

da Educagdo;
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IV - Realizar o planejamento e a viabilizacdo do suporte administrativo da Secretaria da

Educacdo;

V - Coordenar e supervisionar os projetos estratégicos da implementacdo do planejamento

estrategico e Plano de Governo;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§52 Assessoria Técnica de Avaliago e Externa e Monitoramento

| - Elaboragdo e Andlise de Indicadores de Desempenho;

Il - Desenvolvimento de Instrumentos de Avaliacao;

Il - Apoio Técnico para Processos de Monitoramento;

IV - Elaboracdo de Relatérios e Pareceres Técnicos;

V - Capacitacao e Orientagio para os Envolvidos no Processo de Avaliacdo;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§62 Departamento Técnico da Educacdo Infantil
I - Participar do planejamento, elaboragdo, implementacao e avaliagdo da Politica Educacional
da Rede Municipal de Ensino, consubstanciada no Plano Municipal de Educacdo;

Il - Coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo da politica municipal de Educacdo Infantil;

Il - Participar de articulagdes de acdes intersetoriais para o fortalecimento das politicas da
primeira infancia;

IV - Subsidiar a elabora¢io do Projeto Politico-Pedagogico das Instituicdes de Educacdo Infantil;
V - Elaborar e implementar a Politica de Formacao Continuada para os profissionais que atuam
na Educagdo Infantil;

VI - Planejar e desenvolver, acdes voltadas para o acesso e permanéncia das criancas da
Educacao Infantil;

VII - Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo periddica dos Planos, Programas,
Projetos e agdes da Secretaria da Educacdo pertinentes a Educacio Infantil;

VIII - Assegurar o cumprimento da legislacdo educacional, no 3mbito da Rede Municipal de
ensina, pertinente a Educacio Infantil;
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IX - Coordenar o processo de elaboracdo de diretrizes para a organizacdo e funcionamento das
instituicdes de Educacdo Infantil da Rede municipal de ensino;

X - Emitir parecer técnico sobre programas, projetos, materiais didatico pedagogicos,
brinquedos, mobilirios e outras demandas voltados para a gestao da Educacdo Infantil;

XI - Elaborar relatorios avaliativos periddicos da execucio do Plano Estratégico da Secretaria
da Educagao;

XIl - Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestio com informacoes e dados
pertinentes;

Xl - Monitorar as agoes relacionadas a Politica de Educacdo Inclusiva na Educacdo Infantil;
XIV - Elaborar as diretrizes pedagdgicas para as Instituicoes de Educagdo Infantil da Rede
Municipal de Educacdo;

XV - Acompanhar os processos de matricula e o monitoramento das inscri¢des no Registro
Unico;

XVI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§72 Departamento Técnico da Educagdo Fundamental |

I - Participar do planejamento, elaboracio, implementacao e avaliagdo da Politica Educacional
da Rede Municipal de Ensino, consubstanciada no Plano Municipal de Educacdo;

Il - Atualizar, executar e monitorar a Proposta Curricular do Ensino Fundamental | da Rede
Municipal de Ensino;

Il - Fortalecer as agbes pedagégicas no ambito escolar com foco no aprendizado dos alunos;
IV - Desenvolver e executar politicas de formacdo destinadas aos profissionais da educagdo;
V - Reelaborar diretrizes pedagodgicas para o desenvolvimento do curriculo de ensino na Rede
Municipal dentro da proposta curricular do municipio;

VI - Fomentar parcerias com instituicées publicas, privadas e organizagbes nio governamentais
para fortalecimento de politicas, programas e projetos que beneficiem a educacdo municipal;
VIl - Gerenciar processos que demandam a efetivacdo de parcerias, sem a necessidade de

repasse de recursos financeiro, para atender demandas da Rede Escolar;
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VIl - Fortalecer a politica de avaliagdo da aprendizagem dos alunos do Ensino Fundamental |
da Rede Municipal;

IX - Assegurar o cumprimento da legislagdo educacional vigente no ambito da Rede Municipal
de Ensino;

X - Acompanhar e monitorar os dados de matricula do Ensino Fundamental | e suas
modalidades;

Xl - Participar da elaboragdo do planejamento estratégico da Secretaria da Educacdo;

Xl - Elaborar relatorios avaliativos periédicos da execucio do Plano Estratégico da Secretaria
da Educacdo;

XIIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§82 Departamento Técnico da Educacio Fundamental 11

| - Participar do planejamento, elaboracao, implementacdo e avaliac3o da Politica Educacional
da Rede Municipal de Ensino, consubstanciada no Plano Municipal de Educacao;

Il - Atualizar, executar e monitorar a Proposta Curricular do Ensino Fundamental Il da Rede
Municipal de Ensino;

lll - Fortalecer as acdes pedagogicas no ambito escolar com foco no aprendizado dos alunos;
IV - Desenvolver e executar politicas de formacdo destinadas aos profissionais da educacdo;

V - Reelaborar diretrizes pedagogicas para o desenvolvimento do curriculo de ensino na Rede
Municipal dentro da proposta curricular do municipio;

VI- Fomentar parcerias com instituicoes publicas, privadas e organizagdes nio governamentais
para fortalecimento de politicas, programas e projetos que beneficiem a educacdo municipal;
VIl - Gerenciar processos que demandam a efetivacdo de parcerias, sem a necessidade de
repasse de recursos financeiro, para atender demandas da Rede Escolar;

VIl - Fortalecer a politica de avaliacdo da aprendizagem dos alunos do Ensino Fundamental ||
da Rede Municipal;

IX - Assegurar o cumprimento da legislacdo educacional vigente no ambito da Rede Municipal

de Ensino;
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X - Acompanhar e monitorar os dados de matricula do Ensino Fundamental Il e suas
modalidades;

Xl - Participar da elabora¢do do planejamento estratégico da Secretaria da Educaco;

XIl - Elaborar relatérios avaliativos periddicos da execucdo do Plano Estratégico da Secretaria
da Educacio;

XIll - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§9° Departamento de Educag3o Inclusiva

| - Desenvolvimento e Implementacio de Politicas de Inclusdo;

Il - Apoio Pedagogico e Psicopedagdgico;

Il - Formacdo e Capacitagdo de Profissionais da Educagao;

IV - Acompanhamento e Avaliacdo dos Processos Inclusivos;

V - Participar da elaboragdo do planejamento estratégico da Secretaria da Educaco;

VI - Garantir o desenvolvimento da politica de Educacdo Inclusiva;

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |lhe forem delegadas.

§10 Departamento do Centro de Atendimento Multidisciplinar Educacional Especializado em
Inclusdo - AMEE|

I - Responsdvel pelas atividades administrativas, planejamento e desenvolvimento das
atividades do Centro de Apoio Pedagdgico e Educagao Complementar;

Il - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§11 Dire¢do Escolar de Ensino Regular

I. Articular, acompanhar e coordenar a elaboragdo, execugdo e avaliagio do Projeto Politico-
Pedagogico;

IIl. Planejar, implantar e acompanhar as acdes e seus respectivos resultados conforme o Plano

de Acao da unidade de ensino; J

Prefeitura Municipal de Itapajé i
Rua Sao Francisco, N° 175, Centro - Itapajé/CE | CEP: 62 600-000 gabpref@ilapaje.ce gov br
CNPJ 07 683 956/0001-84 www. Itapaje ce gov.br

Nl
B A




Frn
e

DR
i

MUNICIPIO DE e

3l ITAPAJE

wama et~ GQbinete do Prefeito

lll. Coordenar anualmente a elaboragéo do Plano de Acio da unidade de ensino, alinhado ao

Plano de Acdo da Secretaria Municipal de Educacio;

IV. Orientar a elaboragdo dos respectivos Programas de Acdo da Equipe Gestora e docentes,

acompanhar a execu¢do dos mesmos, bem como orientar a elaboragdo e o cumprimento das

rotinas dos demais servidores;

V. Gerir os recursos humanos, financeiros e materiais para a execucdo do Projeto Escolar na

integralidade do seu curriculo quanto a Base Nacional Comum Curricular e sua Parte

Diversificada, de protagonismo e todas aquelas necessirias ao desenvolvimento dos

estudantes;

VI. Estabelecer, junto ao Coordenador Pedagdgico, as estratégias necessarias ao

desenvolvimento do protagonismo no dmbito da unidade de ensino e no universo dos

estudantes, entre outras atividades escolares, inclusive por meio de parcerias, submetendo-

as aos orgdos competentes;

VII. Orientar e acompanhar o desenvolvimento das atividades do pessoal docente, técnico e

administrativo da respectiva unidade de ensino, acionando para isso 0s recursos necessarios

e indicados;

VII. Zelar pelo cumprimento do regime de trabalho do corpo docente, técnico e

administrativo;

IX. Organizar, entre os membros do corpo docente da respectiva unidade de ensino, a

realizacdo das substituicdes dos professores, em dreas afins, nos seus impedimentos legais e

temporarios, salvo nos casos de licencas previstas em lei:

X. Planejar e promover acdes em consonancia com o Projeto Politico-Pedagégico, estimulando

a participacdo da comunidade escolar;

Xl. Acompanhar e avaliar a producio didatico -pedagogica do corpo docente, com vistas aos

resultados esperados, alinhados ao Plano de Acdo da unidade de ensino;

XIl. Sistematizar e documentar as experiéncias e as praticas educacionais e de gestdo:

XIll. Atuar como agente difusor e multiplicador das agoes pedagogicas e de gestdo, conforme

0s parametros fixados pela Secretaria Municipal de Educagdo;

XIV. Elaborar, conduzir e rever periodicamente seu Programa de Acdo, alinhado ao Plano de ‘}/
\

Acao da Escola. h})
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XV. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

XVI - Compete a Coordenadoria Escolar de Ensino Regular

a. Auxiliar o Diretor da unidade de ensino na execucdo do projeto politico-pedagégico de
acordo com o Plano de Agdo, o curriculo, a agenda bimestral, os programas de acdo e os guias
de aprendizagem;

b. Coordenar o planejamento da agenda de estudos do corpo docente e assegurar a sua
execucao;

¢. Orientar as atividades em horas de trabalho pedagogico coletivo e individual, assegurando
a execucdo das suas respectivas agendas:

d. Orientar os professores na elaboracdo dos Guias de Ensino e de Aprendizagem;

e. Acompanhar e orientar a producio didatico-pedagogica do corpo docente:;

f. Avaliar a efetividade e sistematizar a produgdo didatico-pedagogica;

g. Apoiar o Diretor da unidade de ensino nas atividades de difusdo e multiplicagdo do Modelo
Pedagogico e de Gestdo;

h. Elaborar, conduzir e rever periodicamente seu Programa de Agdo, alinhado ao Plano de Acdo
da Escola.

i. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que |he forem delegadas.

§12 Departamento de Acompanhamento das Escolas em Tempo Integral

| - Aprovar os Planos de Acdo das Escolas em Tempo Integral e acompanhar o seu
desenvolvimento;

Il - Acompanhar e assegurar o cumprimento do calendario escolar;

Il - Acompanhar a execucdo dos projetos desenvolvidos nas Escolas em Tempo Integral;

IV - Avaliar os resultados de desempenho, a partir de critérios e indicadores constantes no
Plano de Acdo das Escolas em Tempo Integral;

V - Propor e apoiar a defini¢do das Escolas em Tempo Integral que participario do Programa
Municipal de Educacido Integral, de acordo com as metas e as diretrizes politicas
administrativas e financeiras da Gestdo Municipal; ;5”*
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VI - Estabelecer metas de desempenho das Escolas em Tempo Integral, em consonancia com
o sistema de avaliagdo municipal, estadual e nacional e seus respectivos Planos de Acdo;

VIl - Formular a politica de educagéo Integral no ambito da Secretaria Municipal de Educacdo;
VIl - Acompanhar e rever, caso necessario, 0 desenvolvimento dos Planos de Agdo das Fscolas
em Tempo Integral;

IX - Acompanhar os Programas de Acdo da Equipe Gestora das Escolas em Tempo Integral;

X - Apoiar o Secretdrio Municipal de Educagdo no planejamento para a expansao das Escolas
em Tempo Integral e definir padrdes basicos de funcionamento.

XI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

Xl - Compete a Diregdo Escolar do Ensino Integral

a. Articular, acompanhar e coordenar a elaboragdo, execugdo e avaliacio do Projeto Politico-
Pedagogico;

b. Planejar, implantar e acompanhar as agdes e seus respectivos resultados conforme o Plano
de A¢do da unidade de ensino;

¢. Coordenar anualmente a elaboragdo do Plano de Acdo da unidade de ensino, alinhado ao
Plano de Agdo da Secretaria Municipal de Educagdo;

d. Orientar a elaboragdo dos respectivos Programas de Acdo da Equipe Gestora e docentes,
acompanhar a execucdo dos mesmos, bem como orientar a elaboracdo e o cumprimento das
rotinas dos demais servidores:;

e. Gerir os recursos humanos, financeiros e materiais para a execuc¢ao do Projeto Escolar na
integralidade do seu curriculo quanto & Base Nacional Comum Curricular e sua Parte
Diversificada, de protagonismo e todas aquelas necessirias ao desenvolvimento dos
estudantes;

f. Estabelecer, junto ao Coordenador Pedagdgico, as estratégias necessarias ao
desenvolvimento do protagonismo no d&mbito da unidade de ensino e no universo dos
estudantes, entre outras atividades escolares, inclusive por meio de parcerias, submetendo-

as aos orgdos competentes;
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g. Orientar e acompanhar o desenvolvimento das atividades do pessoal docente, técnico e
administrativo da respectiva unidade de ensino, acionando para issO 0s recursos necessarios
e indicados;

h. Zelar pelo cumprimento do regime de trabalho do corpo docente, técnico e administrativo;
I. Organizar, entre os membros do corpo docente da respectiva unidade de ensino, a realizacio
das substituicbes dos professores, em areas afins, nos seus impedimentos legais e
temporarios, salvo nos casos de licencas previstas em lei:

J. Planejar e promover a¢des em consonancia com o Projeto Politico-Pedagdgico, estimulando
a participacdo da comunidade escolar;

k. Acompanhar e avaliar a producdo didatico -pedagogica do corpo docente, com vistas aos
resultados esperados, alinhados ao Plano de Acdo da unidade de ensino:

|. Sistematizar e documentar as experiéncias e as praticas educacionais e de gestao;

m. Atuar como agente difusor e multiplicador das acoes pedagogicas e de gestdo, conforme
os parametros fixados pela Secretaria Municipal de Educagao;

n. Elaborar, conduzir e rever periodicamente seu Programa de Agdo, alinhado ao Plano de Ac3o
da Escola.

0. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

Xl - Compete a Coordenadoria Escolar do Ensino Integral

a. Auxiliar o Diretor da unidade de ensino na execugao do projeto politico-pedagdgico de
acordo com o Plano de Agdo, o curriculo, a agenda bimestral, os programas de acdo e os guias
de aprendizagem:;

b. Coordenar o planejamento da agenda de estudos do corpo docente e assegurar a sua
execucao;

c. Orientar as atividades em horas de trabalho pedagagico coletivo e individual, assegurando
a execugdo das suas respectivas agendas;

d. Orientar os professores na elaboragao dos Guias de Ensino e de Aprendizagem;
e. Acompanhar e orientar a produgdo didatico-pedagogica do corpo docente:;

f. Avaliar a efetividade e sistematizar a producdo didatico-pedagdgica;
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g. Apoiar o Diretor da unidade de ensino nas atividades de difus3o e multiplicagdo do Modelo
Pedagogico e de Gestdo;

h. Elaborar, conduzir e rever periodicamente seu Programa de Ac¢do, alinhado ao Plano de Acdo
da Escola.

i. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

SECAQ ViIII

DA SECRETARIA DA SAUDE
Art. 45. A Secretaria da Satde tem como finalidade planejar, coordenar, executar e controlar
as acoes de salde e higiene publica, visando a promocdo, protecdo e recuperacio da salde da
populacado, conforme os campos de atencio 3 sadde. Compete a Secretaria:
| - Planejar, coordenar e executar medidas de promocdo da salde, protecdo a satde e
recuperacdo da saude da populacdo, com foco na qualidade de vida;
Il - Realizar pesquisas e estudos sobre fatores epidemiolégicos, incentivando programas e
agoes voltados a salde coletiva;
I - Coordenar e executar agbes de controle de endemias e servicos de vigilancia
epidemioldgica, garantindo a prevencdo e o controle de doengas;
IV - Coordenar e fiscalizar os servicos de vigilancia sanitaria, assegurando o cumprimento das
normas e regulamentos sanitarios;
V - Policiar a comercializacdo e o uso de géneros alimenticios, garantindo a seguranca
alimentar da populacdo;
VI - Desenvolver acBes relacionadas 3 alimentagdo e nutricio da populacdo, promovendo
habitos saudaveis e o acesso a alimentos adequados;
VII - Implementar a¢bes de salide ambiental e saneamento basico, visando a melhoria das
condi¢des de vida da populaco;
Vil - Promover a assisténcia integral a saude, por meio da rede de servicos de satide publica;
IX - Fornecer medicamentos basicos e garantir seu acesso a populacao;
X - Fornecer dados e informagdes que apoiem a tomada de decis@es e a formulacdo de

politicas publicas no campo da salide; t’}
‘)
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Xl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Art.46. Sao atribuicbes dos drgdos e unidades de servicos da Secretaria da Salude:

§12 Secretdrio(a) da Salde

| - Promover a administragdo geral da Secretaria em estrita observéncia as disposicées
normativas da Administracdo Publica Municipal;

Il - Exercer a representacdo politica e institucional, promovendo contatos e relagdes com
autoridades e organizacdes de diferentes niveis governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretérios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - Participar das reunides do secretariado com orgaos colegiados superiores, guando
convocado;

V - Fazer indicacdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de direcdo e
assessoramento da Secretaria, atribuir gratificagdes e adicionais, na forma prevista em Lei;

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VII - Autorizar a instauragio de processos de licitagdo e ratificar a sua dispensa ou declaracdo
de sua inexigibilidade, nos termos da legislagdo pertinente:

VIIl - Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatérios processados na Secretaria,
bem como adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto na modalidade Pregio,
quando houver a interposicdo de recurso, e Convite.

IX - Expedir portarias e instrugdes normativas sobre a organizagao administrativa interna do
Gabinete, limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de Lejs,
Decretos ou Regulamentos de interesse da pasta, bem como os atos referentes ao
disciplinamento das acdes e servigos concernentes a competéncia institucional da Secretaria;
X - Aprovar a programacdo a ser executada, a proposta orcamentaria anual e as alteragoes e
ajustes que se fizerem necessarios;

X1 - Promover reunides periédicas de coordenacdo entre os diferentes escaldes hierarquicos;
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Xl - Atender requisi¢des e pedidos de informagoes do Poder Judicidrio, ouvindo previamente
a Procuradoria Juridica do Municipio, quando necessario;

Xl - Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no
limite de suas competéncias legais;

XIV - Apresentar ao Prefeito relatdrio das atividades da Secretaria;

XV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§22 Assessoria Especial de Gestdo

| - Assessorar o(a) secretério (a) no desempenho de suas funcoes, execugdo de atividade
técnico-administrativas e gerenciamento de informacaoes;

Il - Auxiliar na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
compromissos;

Il - Controle de documentos e correspondéncias;

IV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§32 Assessoria de Apoio Administrativo |

| - Assessorar, elaborar, redigir, digitar documentos e dados, estudar e examinar projetos;

Il - Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos de atendimento e de orientacdo ao
publico, referentes a sua area de atuacdo;

Il - Apoio na organizagao de arquivos e expedientes administrativos;

IV - Propor melhorias nas rotinas, procedimentos administrativos e fluxos de trabalho;

V - Elaborar relatérios, correspondéncias e outros;

VI - Assessorar realizando os encaminhamentos de interesse da Administracdo junto as
diversas Secretarias:;

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

i

como outras que lhe forem delegadas.
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§4¢ Assessoria de Apoio Administrativo Il

| - Prestar assessoramento em assuntos técnicos e administrativos;

Il - Assessorar, elaborar, redigir, digitar documentos e dados:

Il - Assessorar na elaboragdo e promogio de estudos, pesquisas, e outros documentos de
interesse da Administracio;

IV - Colaborar em atividades que exijam conhecimentos técnicos no cumprimento de
procedimentos necessarios a efetividade de gestdo;

V - Efetuar cdlculos e projeces, através de planilhas e eletrdnicas de dados e software
diversos;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§52 Assessoria Técnica de Planejamento e Gestio Administrativa

| - Assessoramento permanente nas atividades de planejamento das atividades de contratagao
de servigos e processos de compras;

Il - Desenvolver e implementar politicas e processos administrativos que promovam a
eficiéncia operacional e a transparéncia das atividades de contratagao de servicos e processos
de compras;

Il - Coordenar a elaboragdo e execugdo do orcamento anual, garantindo que as alocacdes
sejam realizadas de acordo com as prioridades estratégicas;

IV - Implementar e manter sistemas de gestao e controle interno, assegurando a conformidade
com a legislagdo e a eficiéncia nos processos administrativos;

V - Articular com outras diretorias e dreas da instituicdo para assegurar a execucio integrada
dos projetos e a eficdcia dos processos administrativos;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |lhe forem delegadas.

§62 Assessoria de Relages Institucionais com 6rgaos de Saude Externos
I - Coordenar e monitorar o atendimento sistematico dos usudrios da satde nas instituicdes
de satude conveniadas com o municipio de referéncia pelo SUS;

Il - Coordenar atividades de garantia de acesso a atendimento de saude especializadas;
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Il - Acompanhamento dos processos de tratamento especializados de pacientes;
IV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§72 Coordenadoria do Centro de Ateng3o Psicossocial - CAPS
| - Participar na definicdo da politica de atencdo adotada pelo municipio na area da saude
mental;

- Organizar e subsidiar as informacdes relacionadas as questdes técnicas da Salde Mental;
Il - Elaborar e subsidiar o processo de implantacio e implementacdo de planos, protocolos de
atencdo e projetos da rede de atencdo psicossocial, em conjunto com os demais setores:

IV - Organizar, realizar e monitorar a organizacdo do processo de trabalho / planejamento da
rede de atencdo psicossocial:
V - Avaliar e monitorar o sistema de informacdo vigente em relac3o as acdes e servigos de
saude mental;

- Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§8¢ Coordenadoria da Central Assisténcia Farmacéutica

I - Coordenacdo e execucdo de atividades de controle de almoxarifado da Central de
Abastecimento Farmacéutico:

Il - Coordenar e elaborar o planejamento anual de compras para 0 municipio de forma a
manter a regularidade no abastecimento de medicamentos e insumos odontoldgicos e médico
hospitalares;

Il - Executar, acompanhar e assegurar a aquisicao dos medicamentos e insumos odontologicos
e medico hospitalares;

IV - Desenvolver as boas praticas de distribuicdo e armazenagem de medicamentos e insumos
odontologicos e médico hospitalares;

V - Promover a correta distribuicio de medicamentos, insumos odontologicos e médico

hospitalares para os servigos de satde, permitindo sua rastreabilidade;
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VI - Executar e acompanhar a Programacdo Pactuada Integrada (PPI) dos medicamentos da
Atencdo Primaria e Aten¢do Secundaria em parceria com a Secretaria da Saude do Estado do
Ceara (SESA);

VII - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§92 Coordenadoria do Centro de Fisioterapia

I - Supervisionar e coordenar as atividades diarias do Centro de Fisioterapia;

Il - Gerenciar a equipe de profissionais de fisioterapia;

I - Elaborar, implementar e monitorar programas de reabilitagdo e tratamento
fisioterapéutico;

IV - Gerenciar a parte administrativa do Centro de Fisioterapia;

V - Desenvolver e implementar agées de educacdo e prevencao em salide:

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que |he forem delegadas.

§10 Geréncia de Apoio Social

I - Coordenagao dos servigos inerentes a concessio de beneficios médico assistenciais;

Il - Interlocugao com 6rgdos externos para acesso a servigos especializados de salde:

Il - Coordenacgdo de servigos de apoio social sanitario domiciliar;

IV - Producdo de diagnésticos sociais de satide para a tomada de decisdes;

V- Manter Mapeamento atualizado de usudrios necessitados de assisténcia social de saude;
VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§11 Departamento Técnico da Atengdo Basica
| - Direcdo Geral das atividades referentes aos Programas e Projetos de Atengdo Basica;

Il - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

Il - Compete a Geréncia de Centro de Salide da Familia Litelll /
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a. Responsavel geral pela Unidade do Programa Satide da Familia;

b. Organizar horarios de atendimento aos cidaddos na unidade de sadde da familia;

c. Acompanhar protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas, devendo apoiar a referéncia e
contra referéncia entre equipes que atuam nas unidades e nos diferentes pontos de apoio,
com garantia de encaminhamentos e responsaveis;

d. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

IV - Compete a Coordenagdo do Programa Agente Comunitario de Sadde

a. Responsavel administrativa das atividades de funcionamento do Programa Agente
Comunitario de Saude e agenda de atendimento nas localidades da area de abrangéncia;

b. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

V - Compete a Coordenagdo de Satide Bucal

a. Ampliar e qualificar a Atengdo Especializada em Satide Bucal;

b. Realizar atividades de diagnéstico bucal, com énfase no diagnostico e deteccao do cancer
de boca;

c. Realizar procedimentos de Periodontia Especializada;

d. Realizar procedimentos de Cirurgia Oral Menor de tecidos moles e duros;

e. Realizar procedimentos de Endodontia:

f. Realizar atendimento a pacientes com necessidades especiais;

g. Realizar procedimentos de Prétese Dentaria;

h. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

§12 Departamento de Regulagio
| - Gerenciamento e execucdo das atividades de Marcacao de consultas e exames de média e
alta complexidade via parcerias institucionais com o Governo Estadual e contratos com clinicas

particulares;

Il - Agendamento de atendimentos de especialidades médicas de saude;
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Il - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§13 Departamento Técnico de Vigilancia a Sadde

I - Coordenacdo das atividades de controle da vigilancia sanitaria, epidemioldgica, ambiental
e de Programas e Projetos pertinentes;

Il - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

Il - Compete a Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

a. Fiscalizar e monitorar estabelecimentos e servicos publicos e privados;

b. Desenvolver e implementar programas de controle e prevencdo de riscos ambientais e
sanitarios;

c. Qrientar e capacitar a comunidade e os profissionais da drea de saide e seguranca alimentar
sobre boas praticas de higiene;

d. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

e. Compete ao Setor de Zoonoses

1. Responsavel administrativa das atividades pertinentes ao Centro de Zoonoses;

2. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

f. Compete ao Supervisor de Endemias

1. Responsavel pelas acdes diretas de prevencio e controle de endemias;

2. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

IV - Compete a Coordenadoria de Vigilancia Epidemiolagica

a. Monitorar e investigar surtos e epidemias;

b. Desenvolver e implementar programas de vigilancia e prevengéo de doencas transmissiveis
€ nao transmissiveis;

¢. Coordenar e capacitar equipes de salde sobre o manejo de surtos e vigilancia

epidemioldgica;
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d. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

§14 Departamento Administrativo Hospitalar

I - Direcao geral das atividades administrativas do Hospital Municipal, controle de materiais,
insumos e de expediente, gestdo de pessoas, cozinha, recepcdo, seguranca, controle de
veiculos, descartes e etc.:

Il - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

Il - Assessoria de Administracdo Hospitalar

a. Coordenar as atividades realizadas no ambiente hospitalar;

b. Supervisionar o desempenho dos servigos administrativos;

c. Controle do quadro de servidores do hospital;

d. Cuidar da manutengao dos equipamentos e dos estoques de materiais;

e. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

IV - Compete a Diretoria Clinica e Técnica

a. Supervisionar e garantir a qualidade dos atendimentos clinicos;

b. Dire¢do das atividades de atendimento clinico do Hospital;

c. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

V- Compete a Coordenacdo Técnica de Enfermagem

a. Supervisionar e coordenar as atividades da equipe de enfermagem;

b. Desenvolver e implementar programas de capacitagao e atualizagdo continua para os
profissionais de enfermagem;

¢. Monitorar o desempenho da equipe de enfermagem;

d. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Prefeitura Municipal de Itapajé :
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TiTuLO v
COMISSIONADOS E SUA REMUNERACAO
Art. 47. Os cargos de provimento em comissdo e as funcdes de confianca, necessarias ao
preenchimento da nova estrutura administrativa, que sdo declarados de livre nomeacio e
exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, passam a serem os contidos no Anexo |

da presente lei com a respectiva nomenclatura, quantidade, vencimento e representacao.

Art. 48. Ficam revogados quaisquer dispositivos legais anteriores que prevejam a investidura
dos cargos em comissdo contidos no Anexo | que ndo seja através da livre nomeacgao e
exoneragdo por parte do Prefeito Municipal.

Art. 49, Os valores mensais do vencimento e da representacdo que compdem a remuneracao
dos cargos de provimento em comissdo sdo divisiveis e proporcionais aos dias do més em que

o titular permaneceu no exercicio de suas funcdes.

Art. 50. Em conformidade com os artigos 37. incisos X e Xl, e 39, § 4°, da Constituigdo Federal,
o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito Municipal, os Secretirios Municipais, os Chefes de
Gabinete, sdo agentes politicos e remunerados exclusivamente por subsidio em parcela unica,
fixado ou alterado por lei especifica que dispuserem sobre a matéria, cujas disposi¢bes sdao

reunidas e unificadas por esta Lei de reestruturacdo administrativa.

Art. 51. Os servidores titulares de cargos efetivos investidos em cargo em comissao, poderao
optar pelo seu salario de efetivo acrescido da representacao de seu cargo em comissdo, ou
pelo vencimento base do cargo em comissdo acrescido da representacdo do cargo em

comissao.

Paragrafo Unico. Quando o cargo de provimento em comissdo ndo tiver sua remuneracao
composta de vencimento mais representacdo, o servidor efetivo neste caso, devera afastar-se

do cargo efetivo que ocupar, por impossibilidade de cumulagdo do vencimento do seu cargo

efetivo com o vencimento do cargo em comissao.

Prefeitura Municipal de Itapajé : o
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TiTULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 52. A hierarquia dos niveis de autoridade/responsabilidade das unidades de servico do
Municipio de Itapajé obedecera a seguinte escala:
I - As Secretarias e drgdos afins, de primeiro nivel hierarquico, subordinam-se diretamente ao
Prefeito Municipal;
Il - Os Departamentos e Coordenacées, unidades de segundo nivel hierdrquico, subordinam-
se as Secretarias Municipais;
Il - Os setores, unidades de terceiro nivel hierdrquico, subordinam-se aos Departamentos ou

orgdos equivalentes.

Paragrafo tnico. O organograma contido no Anexo Il demonstra cada um dos érgaos da nova

estrutura e sua hierarquia.

Art. 53. O(a) Prefeito(a) Municipal podera, observado o disposto na Lei Organica do Municipio,
delegar competéncia aos diversos érgios para proferir despachos decisorios, podendo a

qualquer momento, a seu critério, avocar para si a competéncia delegada.

Art. 54. Fica o Poder Executive Municipal autorizado a, mediante Decreto e de acordo com a
necessidade de servico e o interesse da Administragdo Publica, para o cumprimento de suas
atribuicdes e programas de trabalho, dispor sobre atribuicdes dos cargos criados, desdobrar
ou relocar competéncias de servico ou Departamento de uma Secretaria para outra,

observado o principio da natureza e especificidade da Secretaria e das atividades.

Art. 55. Para execugdo de programas especiais ou especificos, para cujo desenvolvimento ndo
justifique a criagdo de Departamento, fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a

criar, através de Decreto, uma Comissdo Extraordindria.

Art. 56. As despesas decorrentes da aplicacdo desta lei correrdo por conta de dotacdes

consignadas no vigente Orcamento, com vistas 3 execucdo plena da presente lei.

Prefeitura Municipal de Itapaje 3 -
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Art. 57. Fica revogada expressamente a Lei ne. 1907/2014 que tratava da Estrutura

Administrativa do Municipio de Itapajé e demais alterag¢Ges posteriores.

Art. 58. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

ONATO SOUSA SILVA
PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITAPAJE

Prefeitura Municipal de Itapajé

Rua Sao Francisco, N° 175, Centro - fapaje/CE | CEP 62 600-000 gabpref@itapaje.ce.gov br
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