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PREFIT A DE

Alfredo Chaves (ES), 19  de  maio de 2023.

MENSAGEM DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 006/2023

Excelentissimo Senhor Presidente.

Excelentissimos Senhores Vereadores.

Colendo Plenario.

Submete—se a apreciagao e deliberagao desta Egrégia Casa de Leis, o

presente Projeto de Lei Complementar, que dispoe sobre a Alteragao da Lei

Complementar n° 014/2019 — Alteragé’o da Estrutura Organizacional da

Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves, e dé outras providéncias, para que

este seja apreciado e aprovado pelos Dignos Pares.

A priori, vaie mencionar que a atual administragao acredita que a busca

continua pela melhoria da eficiéncia do servigo pL’Jblioo é um forte principio em

gestao, do  qua! tem que valer-se para construir o meihor para nossa

municipalidade.

Ademais, a Administragao Pfiblica é ,dinamica a sua estrutura

organizacional deve ser alterada quando existe a necessidade de imprimir

maior agilidade e eficiéncia na gestao. O que se espera da gestao publica, em

todos os niveis, é que contribua para a construgao de um Estado moderno,
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com menos recursos.

Dessa forma, submete—se a essa Casa de  Leis para apreciag'ao, 0

presents Projeto de Lei e na certeza do apoio e da parceria dos senhores na
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realizagéo dessa misséo, pedimos e esperamos a aprovagéo do Projeto de

Lei Complementar em aprego.

Sem mais para o memento e certos de  que contamos com o apoio dos

dignos pares, reiteramos votos de eievada estima e consideragéo.

FE ANDO IDEIRA LAFAYETTE

PREF ITO MUNIClF’AL

CHARLES GAIGHER

Presidente da Cémara Municipal de Alfredo Chaves—E.S.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 006, DE 19 DE MAIO DE 2023

Ementa: Altera a Lei Complementar 14, de

05 de abril de 2019.

O PODER EXECUTIVO DO MUNlciPlO DE ALFREDO CHAVES, Estado do Espirito

Santo, faz saber que o PODER LEGISLATIVO D0 MUNICIPIO DE ALFREDO

CHAVES (ES) aprovou e o Chefe do Poder Executive sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° 0 art. 117 da Lei Complementar n° 1412019 passa a vigorar com a

seguinte redagéo:

An‘. 117. Os Orgéos vinculados é Secretaria Municipal de Educagé‘o, sé’o:

I - Coordenadoria Setorial o‘e Planejamento;

II - Geréncia de Planejamento, Projetos, ee Manutengéo da Rede Fisica

Esco/ar;
L,

III — Geréncia Setonal de Prestagé’o de Contas;

IV  - Geréncia de PessoaI da Educagéo;

V - Setor de Informatizagéo;

VI — Setor de Alimentagéo e Nutrigéo Escolar;

VII - Setor de Administragé’o de Matenais;

VIII - Setor de Transporte Oficial e Escolar;

IX - Centros de Educagéo Infantil (Creches) — Diretor Escolar;

X - Escolas de Ensino Fundamental — Diretor Escolar;

XI - Coordenagé‘o EscoIar da Educagéo Bésica;
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Art. 2° Os artigos 118 a 135 da Lei Complementar n° 14/2019 passa a vigorar

com a seguinte redagao:

Art. 118 — Compete a Coordenadoria Setorial de Planejamento a articulagao

e coordenacao da gestéo administrative e operacional do Setor, instruindo

seus subordinados de modo a se conscientizarem sobre a responsabilidade

que possuem.

l— coordenar a organizagéo do planejamento da Secretaria Municipal de

Educagéo;

Il - averiguar as ocorréncia que- envolvam a Secretaria Municipal de

Educagéo e, formalmente, dar conhecimento ao superior imediato com toda

documentagéo comprobato’ria, cabendo a ele(a) a decisao saneadora;

lll - on'entar a equipe quanta a aplicagéo de recursos da Manutenca’o e

Desenvolvimento do Ensino em processes de aquisigées e sen/i903;

IV - acompanhar a aplicaca’o de recursos financeiro provenientes do

FUNDEB em processos de aquisigoes, services a outros recursos externos,

todos provenientes de programas e convénios com o Governo Federal e

Estadual;

V - prestarinformagoes ao Controle lnterno sobre os recursos aplicados em

Manutencéo e Desenvolvimento do Ensino e outras demandas;

VI - contribuir com informagfies para a elaboraga‘io da pega orgamentéria da

LOA - Lei Orgamentéria Anual pertinente a Secretaria Municipal de

Educacé‘o.
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VII - gerenciar e acompanhar a execugao dos convénios firmados pela

municipalidade, através da Secretaria Municipal de Educacéo, bem como

a elaboragao de prestagxao de contas dos recursos recebidos.

VIII -— colaborar com a Secretaria Municipal de Educagéo na coordenagao

dos trabalhos relativos a execugao da despesa, visando o cumprimento dos

percentuais exigidos nas Iegislagées vigentes e articulando com outros

setores da estrutura organizacional da municipalidade.

IX - acompanhar a toda e qualquer auditoria, seja na area fiscal, financelra

ou patrimonial, quando solicitado pelo superior.

X — dar supon‘e na captagéo de recursos financelros através do convénics

ee programas.

XI —— flexibilizar as informacoes do orgamento da Secretaria Municipal de

Educagéo, na execugao de empenho, quidagao e o pagamento da

despesa, quando solicitado pelas secretarias responsavais pela exacucao

financeira

XII — propor procedimento com vistas a disciplinar o fluxo dos processes

relatives as contratagoes de produtos e servigos.

XIII ~ participar do planejamento, acompanhamento e avaliagao dos

projatos especiais desenvolvidos pela secretaria.

XIV - elaborar a submeter a apreciacéo e aprovacéo do(a) Secretario(a)

Municipal ole Educagao a proposta dos pianos, programas e projetos a

serem desenvolvidos pela secretaria.
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XV — discutir e definir métodos e ferramenz‘as em conjunto com os

coordenadores dos pianos, projetos e programas do setor pedagégico para

o pianejamento e execuga’o do Plano de Agoes Articuladas —- PAR.

XVI — dar suporte a Secretaria Municipal de Educagao na celebracao de

convénios, ajustes, acordos e atos similares com orgaos e entidades

pub/ices.

XVII - orientar as agoes desenvolvidas pela Geréncia subordinada, de

acordo com as nonnas em vigor e diretn'zes estabelecidas pelo Secretario.

XVIII ~ exercer outras competéncias correlatas.

Art. 119. O ocupante do cargo de Coordenadon'a Seton‘al de Planejamento,

devera possuir graduaca'o em m'vel de ensino superior, acresoida de

documento hébil comprobaton'o de seus registros definitivos nos conselhos

ou orgaos de classes.

Art. 120. A Geréncia de Planejamento, Projetos e Manutencao da Redo

Fisica Escolar compete:

l - promover o gerenciamento técnico do Setor de Planejamento, Projetos

e Manutengao da Rede Fisica e de programas correlatos da Secretalia

Municipal de Educacao, por delegacéo da Coordenadon'a e do(a)

Secretario(a);

ll — assistir a Coordenadon‘a e a Secretarla na articulacéo com orgaos que

mantenham parceria, objetivando alinhar as agoes a serem

implementadas;

lll - articular os procedimentos necessérios ao licenciamento das

edificacoes municipais educacionais;
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IV - promover o acompanhamem‘o técnico-gerencial dos projetos em

desenvolvimento;

V - participar do processo de planejamento seton'al;

VI — fomecerinfonnagoes sabre a execugao das atividades planejadas;

VII - coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos

a cargo da Secretaria que dizem respeito a infraestrutura fisica dos

estabelecimentos municipais educacionais;

VIII — emitir relaton'os sobre as atividades executadas pela Secretaria;

IX - elaborar correspondéncias em geral correspondentes ao cargo;

X - acompanhar o planejamenio do Plano de Agées Articuiadas da

Secretaria de Educagéo;

XI - executar o monitoramento e acompanhamento das acfies do Sistema

lntegrado de Planejamento, Orgamento e Finangas do Ministe’rio da

Educagao no émbito da Secretaria Municipal de Educacao;

XII - desempenhar outras atribuigoes afins.

Art. 121. Compete a Geréncia Seton'al de Prestacao de Contas a

adioulagéo e coordenagao administrativa e operacional da prestaga’o de

contas da Secretaiia Municipal de Educaga‘o, tendo por finalidade:

I - promover o gerenciamento técnico do Setor e de programas correlatos

da Secretaria, por delegagao do Secretario.

l l  - prestar supon‘e aos Diretores da rede municipal de ensino quanta a

execugéo e prestagéo de contas dos Programas de transferéncias de
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recursos financeiros do governo federal e municipal as UEx -— Unidades

Executoras.

lIl - analisar as Prestacoes de Contas das UEx, bem como emitir parecer

técnioo.

IV - prestar suporte ao Gestor municipal de educacéo quanta a execugao

dos Programas de transferéncias de recursos financeiros do governo

federal (PNA TE, PNAE e PDDE) e do governo estadual, bem como realizar

prestagé’o de contas a serem disponibilizadas aos conselhos (CAE e

CACS—FUNDEB).

V - insen’r as prestagoes de contas, através de sistema disponibilizado pelo

Govemo Federal (SIGPC).

Vl - gerenciar o acompanhamento te’cnico—administrativo das prestacfies de

contas, designadas pelo superior hierérquico.

Vll - orientar os gestores quanto as parcerias estabelecidas pela

administragao pL’lblica com organizaga‘o da sociedade civil que envolvam a

transferéncia de recursos financeiros.

Vlll - participar da execucéo técnico-gerencial de Projetos e Programas em

desenvolvimento.

lX - coniribuir em treinamentos de usuérios e demonstracéo de prestagao

de conias, pertinentes a sua érea de atuaga'o, lncluindo a preparagéo de

ambiente, equipamento e material de apresenz‘aca’o.
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X - manter-se atualizado em relega’o as Iegislagdes vigentes aplicéveis na

sua érea de atuagéo e das necessidades do setor/departamento.

XI — colaborar no processo de planejamento setorial do PAR - Plano de

Agfies Articuladas;

XII - fomecer informagfies sobre a execugéo das atividades pianejadas;

XIII - colaborar nos processos de aquisigoes de produtos e contratagé‘o de

servigos, quanto:

a) a programagéo das compras ou sen/igos.

b) ao acompanhamento da execugza‘o dos processos de aquisigoes e

contratagfies;

c) a conferéncia das notes fiscais, juntamente com comunicagéo interna

informando a fonte de recurso, programa e ou numero da conta bancéria e

demais documentos necessaries a contabilizagéo e pagamento, visando a

prevengéo de erros ou falhas;

XIV - emitir relatérios sobre as atividades executadas pela Secretaria

Municipal de Educagao;

XV - elaborar correspondéncias em gerai correspondentes ao cargo;

XVI - Ievar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou par

escn'to, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que

na'o Ihe caiba resolver, bem coma todos os documentos que dependam de

deciséo superior;
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XVII - dar oonhecimento ao superior hierérquico de todos os fatos ocorridos

e de outros que tenha realizado poriniciativa propria;

XVI/i - desempenhar outras atribuigoes afins.

Art. 122 - Compete a Geréncia de PessoaI da Educagao:

I - executar as atividades de atendimento e recepgéo ao pdblico para o

Secretério;

II - atender as Iigagées telefonicas dirigidas ao Secretério;

III - providenciar a agenda dién’a do Secretério divulgando-a as partes.

IV — providenciar os processos de requisigéo de adiantamento, taxa de

inscrigao, diaries e passagens para o Seoretério;

V - preparer a redagao e digitagao da correspondéncia do Secretén'o;

VI — supervisionar os servigos de copa da Secretaria;

VII — solicitar e supervisionar a execugéo dos servigos de Iimpeza e

conservagao da sede da Secretarfa;

VIII - coordenar as atividades de controle de pessoal, apurada atrave’s do

ponto eletrénico ou manual;

IX - promover a constante atualizaga’o dos registros funcionais dos

sen/idores municipais;

X - controlar a situagéo do pessoaI a‘ disposiga'o, em suspensa‘o contratual

e outros afastamentos;
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XI - orientar e fiscaIizar o cumpn'mento da legislagao de pessoal do setor;

XII - providenciar a escala de férias do pessoal sob sua superviséo;

XIII - preparer os editais sobre selegao simplificada para contrato por tempo

determinado, de acordo com as necessidades detectadas nas unidades

escolares;

XI V- tomar todas as providéncias administrativas necessaries a realizagéo

de selegéo simplificada para contrato por tempo determinado;

XV — determiner a publicaga'o dos editais e informagoes, bem como dos

respectivos resultados;

XVI - atender e analisar as solicitagoes de reposigao/remanejamento de

pessoal, em conjunto ao superior hierarquico;

XVII - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegéo,

registro e controle funcionais e demais atividades relatives aos servidores

das unidades escolares e secretaria;

XVII.L relacionar-se com o setor de recursos humanos da administragao;

XIX - desempenhar outras atn'buigoes afins.

Art. 123 - Compete ao Setor de Informétioa desenvolver atividades de

suporte técnico aos usuérios de microcomputadores, envolvendo utilizagao

de aplicativos e problemas o'e hardware e software. Assim como o objetivo:

I — realizar atividades técnicas, envolvendo a avaliaga‘o, controle,

montagem, testes, monitoramento e manutengao de equipamentos de

informétioa, bem como montagem de aparelhos ou componentes eletronico

informatizados da secretariat e escolas.
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II - operar e monitorar sistemas de sonon'zagao e gravaga’o da Secretaria

Municipal de Educagao.

III -— solicitar e acompanhar manutengc’ies corretivas realizadas interna ou

extemamente.

IV - realizar em parceria com a Gerencia de Tecnologia da Informaga‘o da

Administragao, atividades relatives ao planejamento, avaliagéo e contra/e

dos projetos de instalagées e manutengao de equipamentos pertinentes a

Secretaria Municipal de Educagao.

V - assessorar a organizagéo dos servigos;

VI - lever 30 conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por

escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que

na'o Ihe caiba resolver; bem como todos os documentos que dependam de

decisao superior:

VII - elaborar correspondéncias em geral;

VIII - prestar supon‘e técnico aos usuén'os de microcomputadores, no

tocante ao uso de soflware bésioo, aplicativos, servigos de informétioa e de

redes em geral.

IX — coordenar as contratagoes de terceiros para trabalhos de natureza

técnica inviaveis a execugao pelo setor.

X - articular-ea com érgéos que mantenham parceria com a Secretaria de

Educagéo, objetivando alinhar as 619693 a serem implementadas;

Run José— Pu t t - rum.  n “  9‘90
_ I )  | I ,  ‘ .

Autenticar documento em http://spl.camaraalfredochaves.es.gov.br/autenticidade 
com o identificador 32003100350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 

2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Públicas Brasileira - ICP - Brasil.



Kai-WE! A

PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

XI - diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagoes

recebidas dos usuarios, buscando solugao para os mesmos ou solicitando

apoio a Geréncia de Informatica da Administraga‘o.

XII - acompanhar os trabalhos de instalagéo, manutengao ou ampliagao de

redes telefénicas e tarefas correlates para garantir o seu perfeito

funcionamento,

XIII - der suporte técnico em apresentagoes de palestras, seminérios, etc..,

que requeiram o uso de equipamentos de informética.

XIV - zelar pela guarda, conservagao, manutengao e Iimpeza dos

equipamentos, instrumentos e maten'ais utilizados, bem como do local de

trabalho.

XV - participar do processo de planejamento setorial do PAR -— Plano de

Agoes Articuladas;

XVI - fornecer informagoes sobre a execugéo das atividades planejadas;

XVII - executar as aquisigdes de produtos e contrataga‘o de sen/i908, sob a

orientagao do superior hierérquico;

XVIII — programar compras, armazenamento e distfibuigé‘o de produtos

relacionados ao setor;

XIX - realizar a abertura e acompanhamento dos processes de compra dos

materiais;

)0( ~ elaborar pesquisas de pregos para a instauraga’o de processos de

compra com dispense ou nao de Iicitagéo;
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)OG — elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as

documentagoes necessaries para aben‘ura de processo de contratagao de

fornecimento de materiais e ou prestagao de servigos;

)O(II - solicitar a emisséo das ordens de compra ou servigo dos

fomecedores a0 Setor de Compras da prefeitura, bem como certifioar-se

do recebimento das ordens pelos fornecedores;

)O(III - receber e conferir os materiais entregues pelos fornecedores,

conforme as especificagoes inseridas na ordem de fomecimento;

)O(IV — encaminhar aos setores responséveis, as  notas fiscais, juntamente

com comunicagé’o interna informando a fonte de recurso, programa e ou

namero da conta bancén'a e demais documentos necessaries a

contabilizagéo e pagamento;

)O(V - gerar relaton'o estatistico sabre a demanda anual dos materiais para

orientar a elaboragéo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

)O<Vl - evitar excesso de estoques, que representam custos

desnecessérios;

)O(Vll - elaborar correspondéncias em geral correspondentes ao cargo;

)O(VIII - Ievar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou par

escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que

néo lhe caiba resolver, bem‘ coma todos os documentos que dependam de

deciséo superior;

)OGX - desempenhar outras atfibuigées afins.
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Art. 124 — O ocupante do cargo de Chefe de Setor de Informatica

preferencialmente, possuir graduagao em nivel de ensino superior ou

técnico na area de informética, acrescida de documento habii

comprobatén'o de seus registros definitivos nos conselhos ou orgaos de

classes, quando houver.

An‘. 125 - Compete ao Setor de Alimentagao e Nutrigao Esoolar:

l - programar e realizar Chamada Fab/ice da Agriculture Familiar,

programar as compras, o armazenamento, a distribuigao, a qualidade e o

valor nutricional de géneros alimenticios e no que compete as utensilios de

cozinha necessaries ao programa da merenda escolar;

ll - pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e services de

nutrigao referentes a merenda escolar;

Ill - realizar a abertura e acompanhamento dos processos de compra dos

materials necessérios a elaboragao da merenda escolar:

IV  ~ gerenciar, juntamente com o seu superior, as compras da Agricultura

Familiar para cumprimento da aplicagéo do percentual minimo obrigatério,

conforme legislagao vigente;

V - elaborar pesquisas de precos para a instauraca‘o de processos de

compra com dispense ou na"o de licitacéo;

VI - elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as

documentagfies necessaries para abertura de processo de contratagao de

fomecimento de materiais e ou prestagao de services relacionada ao Setor;
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ESTADO DO ESPiRlTO SANTO

VII - presidir a Chamada Pablica da Agriculture Familiar e acompanhar os

processos Iicitatérios;

VIII — solicitar a emissao das ordens de compra ou sen/foo dos fornecedores

ao Setor de Compras da prefeitura, bem como certificar—se do recebimento

das ordens pelos fornecedores;

IX - acompanhar a vigéncia dos contratos de aquisigao de maten'ais

destinados a merenda escolar e informar com antecedéncia de pelo menos

sessenta dias ao superior para tomada de deciséo;

X - receber e confen'r os materiais de consume entregues peIos

fornecedores, conforme as especificagoes insen'das na ordem de

fomecimento;

XI - solicitar espago para o annazenamento adequado dos materiais,

evitando perdas, deterioragao e garantindo que 0 material permaneceré em

L, bom estado;

XII - controlar, movimentar e distribuir materiais, confonne os

procedimentos adequados;

XIII — encaminhar aos setores responséveis, as notas fiscais, juntamente

com comunicagao interna informando a fonte de recurso, programa ee ou

namero da conta banoafia e demais documentos necessarios a

contabilizagao e pagamento;

XIV - gerar relatério estati’stico sobre a demanda anuaI dos materiais de

consumo para orientar a eiaboragao do planejamento para o exercicio

financeiro seguinte;

Run José Pater-Hm. n“ 9-10
Autenticar documento em http://spl.camaraalfredochaves.es.gov.br/autenticidade 

com o identificador 32003100350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 
2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Públicas Brasileira - ICP - Brasil.



ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPIR ITO SANTO

PREA DE

XV - evitar excesso de estoques, que representam custos desnecessérios;

XVI - supervisionar a distribuigéo da merenda escolar;

XVII - realizar visitas nas unidades de ensino, no sentido de verificar os

procedimentos e boas préticas de controls relacionados ao prepare 6

distribuigéo da alimentagéo escolan'

XVIII - elaborar relato’rios mensais com conteados relacionados aos

recursos aplicados na alimentagéo e apresenté-Ios ao Conselho o'e

Alimentagéo Escolar e aos outros segmentos que se fizerem necessén’os;

XIX — apoiar o Conselho de Alimentagéo Escolar no desenvolvimento de

todas as suas agfies;

)O< -— manter-se az‘ualizado em relagéo as Iegislagoes vigentes aplicéveis

na sua érea de atuagéo ee das necessidades do setor/depattamento;

>00 - subsidiar e assessorar a Secretariat Municipal de Educagéo nas

tomadas de decisé’o referentes ao Setor;

XXII - Desempenhar outras atribuigées afins.

Parégrafo (mice. 0 Setor de Servigo de Alimentagéo Escolar e Nutrigéo

contaré com 01 (um) Supervisor de Distribuigéo da Alimentagéo Escolar

que seré responsével port
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I - realizar pesagem, mensuragao e outras técnicas definidas pelo

Nutricionista, para concretizagéo da avaliagao nutricional e de consumo

alimentar;

II - realizar a separagéo dos produtos para distribuigao da merenda escolar

segundo o calendério aprovado pela Secretaria Municipal de Educagéo;

III — supervisionar as atividades de higienizagao de alimentos, ambientes,

equipamentos e utensilios, visando a seguranga alimentar e difundindo as

técnicas sanitén'as vigentes;

IV - realizar o contra/e dos relatorios de entrega dos produtos;

V - realizar penodicamente o Ievantamento do estoque;

VI - verificar a integridade das embaIagens dos produtos;

VII — colaborar no treinamento de merendeiras;

VIII - auxiliar no controle periodico dos trabalhos executados;

IX - realizar visitas nas unidades de ensino no sentido de observer os

procedimem‘os e boas préticas relacionados ao estoque e armazenamento

da merenda escolar, caso o superior imediato solicite;

X - exercer atividades correlates.

An‘. 126. A0 Setor de Administragao de Materiais compete:

Run  Jest: Pa t c rfim.  :3" 1H0

Autenticar documento em http://spl.camaraalfredochaves.es.gov.br/autenticidade 
com o identificador 32003100350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 

2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Públicas Brasileira - ICP - Brasil.



PREFEITRA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I - detenninar quando e quanto adquin‘r materiais a0 menor custo, executar

o recebimento, armazenamento, gestao do estoque e a distfibuigéo do

material de consumo e pennanente de uso especr’fico da Secretaria e seus

érgéos;

II - programar as compras ee a distfibuicéo dos materiais;

III — realizar a aben‘ura e acompanhamento dos processos de compra dos

materiais necessaries a utilizacao, conservacéo e e manutengao da

Secretan'a e suas unidades escolares, conforme dispositivos Iegais;

IV - executar, as compras, conforme legislagao vigente;

V - elaborar pesquisas de pregos para a instauraga'o de processes de

compra com dispense ou né’o de Iicitagao;

VI - elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as

documentacdes necessaries para aben‘ura de processo de contratagéo de

fornecimento de materiais 6 cu prestaga‘o de services;

VII - acompanhar os processos Iicitatérios;

VIII — integrar a Comisséo da Chamada PL’Iica da Agricultura Familiar;

IX - solicitar a emisséo das ordens de compra ou servigo dos fornecedores

ao Setor de Compras da Prefeitura, bem coma certificar—se do recebimento

das ordens pelos fornecedores;
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X — acompanhar a vigéncia dos contratos de aquisiga’o de materiais da

pasta 9 informar com antecedéncia de peIo menos 60 (sessenta) dias ao

superior para tomada de decisa’o;

XI - receber e confen'r os materiais de consumo e as bens patrimonia’veis

entregues pelos fomecedores, conforms as especificagoes insen'das na

ordem de fomecimento;

XII - solicitar espago para o armazenamento adequado dos materiais,

evitando perdas, deterioragao e garantindo que a material permanecera em

bom estado;

XIII - controlar, movimentar e e distribuir materiais, conforms os

procedimentos adequados;

XIV - gerir o fomecimento de gas iiquefeito de petroleo da Secretaria

Municipal de Educagao, bem como a autorizagao de entrega as unidades

escolares;

XV - encaminhar aos setores responséveis, as notas fiscais, juntamente

com comunicagao interna informando a fonte de recurso e ou nL’imero da

conta bancan'a e demais documentos necessérios a contabilizaga'o e

pagamento;

XVI - gerar relatério estatt’stico sabre a demanda anual dos materiais de

consumo para orientar a elaboragéo do pianejamento para o exercicio

financeiro seguinz‘e;

XVII - evitar excesso de estoques, que representam custos desnecessarios;
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XVIII - controlar a movimentagéo dos bens patrimoniados, bem como dos

termos de responsabilidade das unidades escoIares;

XIX - solicitar e on'entar as unidades escolares quanta ao procedimento

para tombamento dos bens patrimoniéveis adquiridos ou recebidos em

doagéo;

)O( — receber e encaminhar m6veis e equipamentos danificados é

manutengéo;

)O(I ~ manter-se atualizado em relagéo es Iegislagoes vigentes aplicéveis

na sue érea de atuagéo e das necessidades do setor/departamento;

)O(II - subsidiar e assessorar o superior hierétrquico nas tomadas de

deciséo referentes ao Setor;

)O(III - Desempenhar outras atribuigoes afins.

Art. 127 - Compete a0 Setor de Transporte Oficial e Escolar:

I - auton'zar, executar, disciplinar, superw'sionar e fiscalizar a operagéo dos

servigos de transpon‘e escolar realizado no émbito do Municipio.

II — providenciar a abeltura e acompanhamento dos processos de compra

dos materiais necessérios a utilizagéo, conservagéo e manutengéo dos

veiculos da secretaria;

III - elaborar os tennos de referéncia e providenciar todas as

documentagc’ies necessérias para abertura de processo de contratagé'o de

forneoimento de materiais e ou prestagéo de servigos;
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Rim José  Pa tc r l i n i ,  n “  {HQ

IV - acompanhar a vigéncia dos contratos de materiais de consumo

necessérios ao funcionamento dos veiculos, assim como as de prestagao

de servigos;

V - controlar o estoque dos maten'ais referentes aos veiculos da pasta;

VI - controlar e e acompanhar relatérios das manutengoes corretivas

realizadas e histérico das manutengées;

VII - acompanhar manutengdes con'etivas realizadas interna ou

extemamente nos vet’culos;

VIII — realizar periodicamente servigos de fiscalizaga'o nos veiculos, quanto

as normas de seguranga, de conduta e condigoes dos veiculos;

IX - elaborar relatérios ee notificagdes, quando necessério, remetendo ao

superior;

X — controIar e cuidar para que o contrato finnado entre a prefeitura e a

prestadora do servigo seja cumprido nos seus an‘igos;

XI - realizar periodicamente reunioes com os condutores dos veiculos e

alunos que utilizam o transporte;

XII - reestruturar as linhas do transporte escolar, quando necessério;

XIII - exigir cumprimento das non'nas que constam no Cédigo Nacional de

Transito;

XIV ~ criar regulamento para aIunos usuérios do transporfe escolar, caso

necessén‘o;

XV - atender a pais de alunos e professones das escolas sabre problemas

no transports;
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XVI - trabalharjunto a diregé‘o das escolas que utilizam o transporte para

que o servigo seja executado da melhor maneira;

XVII - monitorar e contro/ar quilometragem dos veiculos da pasta;

XVIII — controlar os mapas de quilometragem dian'os do transporte escolar;

XIX - acompanhar as inspegfies necessaries nos veioulos que prestam

servigo;

XX - pedir empenhos e pagamento das notas fisoais das empresas

prestadoras do transporte;

)O<l - desempenhar atlvidades afins.

Art. 128 -O Municipio de Alfredo Chaves/ES contaré com os Centres de

Educagao Infantil e as Escolas de Ensino Fundamental.

Art. 129 - Os Centres de Educagao lnfantil, primeira etapa da educagéo

bésica, tem como finalidade e desenvolvimento integral da crianga de até 5

(cinco) anos, em seus aspectos fisico, psioolégico, intelectual e social,

complementando a agéo da familia e da comunidade conforme prescrito no

artigo 29, na LDB 9394/96, de 20 de dezembro de 1996 e atualizagéo dada

pela Lei n° 12.796, de 2013.

Art. 130 - As Escolas de Ensino Fundamental, segunda etapa da educagéo

bésica, tem como finalidade o desenvolvimento do educando, realizado por

meio de uma formagéo de base naoional comum, exercicio da cidadania,

prosseguimento dos estudos e o progresso no trabalho. conforme prescrito

no an‘igo 22, na LDB 9394/96, de 20 de dezembro de 1996.

Art. 131 - Os Centros de Educagao infanz‘il e as Esco/a de Ensino

Fundamental que contarao com um Dire-tor Escolar, este deveré apresentar

formagéo académica em nivel superior na a’rea da educagé’o.
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Art. 132 — Compete ao Diretor Esoolar:

1 -  coordenar a elaboragéo coletiva da proposta pedagogica da unidade do

ensino, acompanhando a exeougéo e promovendo sua avaliagéo continua;

II -- coordenara eiaboragéo coletiva, a execugéo ee a avaliagéo do piano de

desenvolvimento da unidade de ensino;

III — assegurar o cumprimento do calendério escolar, da Iegislagéo

educacional vigenz‘e, e das diretrizes e normas emanadas do Sistema

Estadual de Ensino;

IV — responsabilizar-se, juntamente com o pedagogo, o ooordenador

escolar e o corpo docente, peIos resultados do processo ensino

aprendizagem;

V— viabilizar condigoes adequadas ao funcionamento pleno da unidade de

ensino quanta as Instalagoes fisicas, ao relacionamento escolar, é

afetividade do processo ensino aprendizagem e a padicipagéo da

comunidade;

VI — coordenar o processo de estudo do Regimento e da elaboragéo ee

divulgagéo das normas de convivéncia junto é comunidade escolar;

VII —- responsabilizar—se peIa gestéo dos profissionais Iocalizados e

designados na unidade de ensino;

VIII —— manter atualizado o cadastramento dos bens moveis e imoveis,

zeIando, em conjunz‘o com a comunidade escolar, pela sua conservagéo;
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IX - criar condigées para a viabilizaga’o da fonnagé‘o continuada da equipe

escolar;

X —- responsabilizar—se pela organizagao dos processos e e registros

escolares relatives a0 educando, ao professor e aos demais funcionérios;

XI —- interagir com a familia do educando, comunidade, Iiderangas,

instituigoes pL’Iblicas e privadas para a promoga'o de parcen'as que

possibilitem a consecugao das agées da unidade de ensino;

XII — outras atribuigées que [he forem conferidas.

Art. 133 — Das Competéncias e atribuigées do Diretor Escolar dentro da

gestao escolar?

l — No ambito da Gestao Pedagogica e Resultados Educacionais:

a) execugao, monitoramento e avaliaga'o da Proposta cun'icular;

b) acompanhamento da aprendizagem dos estudantes;

c) monitoramento ee acompanhamento da participagao dos estudantes nas

avaliagées externas, nacionais e/ou estaduais de aprendizagem;

d) apropriagéo dos indicadores educacionais da unidade escolar, analise

das metas de melhoria de sua unidade escolar e utilizaga'o para embasar

intervengo‘es pedago’gicas;
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e) apresentagéo a comunidade escolar os resultados das avaiiagoes

internas e extemas, buscando, coletivamente, estratégias de melhon'a da

aprendizagem com equidade;

r) apresentacéo de relaton'os ee indicadores de resultados da unidade

escolar a Secretaria Municipal de Educacao, ao final de cada tn'mestre 9 a0

final de cada ano letivo;

g) promocao de agoes para recuperagao de alunos com baixo rendimento

ao Iongo de todo o ano letivo;

h) inovacéo pedagégica;

i) agoes de inclusao com equidade;

j) planejamento da prética pedagogica;

k) implantacao de projetos didéticos consonantes com 0 Plano de

Desenvolvimento Institucional (PDI), ou PrOposta Politico Pedagogica da

instituigao;

I) promocao da garanz‘ia do desenvolvimento do curricula, a partir dos

documentos oficiais, assegurando a aplicaga’o dos fundamentos, dos

principios ee dos conceitos do Projeto Politico Pedagégico contidos no Plano

de Desenvolvimento Institucional — PDI;

m)organizagao do espago e tempo escolares com suas rotinas;

n) construgé’o da identidade e da autonomia da escola;
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ll - No émbito da Gesté’o de P938033 6 Lideranga e Gesta’o Participativa

a) participagao de professores, funcionén'os, pais, a/unos e comunidade na

realizagéo das diversas atividades da escola;

b) promoga'o do ciima organizacional;

c) assegurar a panicipagéo do desenvolvimento profissional continua;

d) valorizagao e reconhecimento do trabalho escoiar:

e) realizacéo da avaliagéo institucional continua;

f) mobilizacéo dos conselhos de escola, lideres de turma, conselhos de

classe e outros;

g) promogao do bom relacionamento da escoia com a Associaga‘o de

Moradores ou Movimento Comunitén'o do Bairro, Ministén'o Publico, ORA S,

CREAS, Conselho Tutelar, Unidade de Sande e outros;

III - no émbito da Gesté'o Administrativa / Infraestrutura: recursos e servigos

a) organizacao dos registros escolares e administrativos;

b) zelar pela utilizagéo adequada das instaiagoes e equipamentos;

c) executar o pianejamento, monitoramento e acompanhamento das acoes

dos Sistemas de Gestéo no émbito federal, estad'ual e municipal que

estiverem vigentes, como o PDDE interaz‘ivo desenvolvido pelo Ministério

da Educagéo;
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d) administrar os procedimentos de rotina para manutengéo das atividades

da escola e gestéo documental (procedimentos cotidianos de alimentaga'o

escolar, recursos didaticos, maten'al expediente, etc.);

e) acompanhamento e cumprimento das normas concementes aos

servigos terceinzados, participaga‘o do conselho de escola na definiga‘o de

prioridades e nas deliberagoes para utilizagao dos recursos financeiros de

acordo com 0 Plano de Aplicaga'o;

D gerir os recursos dos Programas de transferéncias de recursos

financeiros a UEX — Unidades Executoras pelos govemos federal ee

municipal;

g) programar as  compras dos material's e contratagéo de servigos conforme

os recursos repassados através dos programas PDDE e PMDDE em

observancia aos Pianos de Trabalho e Atas do Conselho Escolar, compete

apenas as unidades escolares cadastradas como UEX;

h) elaborar pesquisas de pregos;

I) receber ee confen'r os materiais de consumo e as bens patrimonia’veis

entregues pelos fomecedores,

/) realizar a conferéncia das notas fiscais e demais documentos

necessén‘os para pagamento aos fornecedores e prestadores de sen/loos;

k) gerir a distribuigéo dos materiais adquin'dos e recebidos;

l) evitar excesso de estoques, qua representam custos desnecessén'os;
r.
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m)elaborar a prestagéo de contas dos Programas de Transfaréncias da

Recursos Financeiros do Governo Federal e Municipal as UEx - Unidades

Executoras sempra cumpn'ndo com os prazos;

n) tomar decisoes relatives a aquisigao de produtos e contratagéo de

servigos;

o) gerar relatorio estatistico sabre a demanda anual dos materials de

consume para orientar a elaboragéo do planejamento para o exercicio

financeiro seguinte;

p) controlar a movimentagao dos bans patfimoniados, bem como os termos

de responsabilidade da unidade escolar;

q) administrar o procedimento para tombamento dos bans patrimoniéveis

adquiridos ou recebidos em doagao e encaminhar documentagao a

Secretaria Municipal de Educagéo;

r) zelar pala preservagao do patrimonio escolar;

s) relatar a Secretaria Municipal de Educagéo - SEME os moveis e

equipamentos danificados bem como quaisquer reparos necessa’rios a

unidade escolar:

t) supervisionar o racebimento, armazenamento e manejo dos produtos

necessaries a oferta da merenda escolar, entregues pela SEME, bem come

0 cumprimento do cardépio fomecido pela nutricionais responsével;
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u) Colaborar com o Conselho de Alimentagéo Escolar no desenvolvimento

das suas agoes;

v) manter-se atualizado em relagéo as Iegislagoes vigentes aplica' veis a sua

area do atuagé‘o;

w)Articu/ar-se com orgéos que mantenham parceria com a Secretaria,

objetivando alinhar as agoes a serem implementadas;

x) Levar ao conhecimento do supefiorimediato, verbalmente ou par escn'to,

depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao [he

caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo

superior;

Art. 134. A Coordenagé‘o Escolar da Educagéo Bésica desenvolve as

atividades relacionadas com a organizagéo e o funcionamento da unidade

o'e ensino, panicipando, com os demais profissionais, educandos e a

comunidade escolar, das agoes desenvolvidas, em consonéncia com a

proposta pedagégica.

Art. 135. $50 atn’buigées da Coordenaga'o Escolar da Educagéo Bésica;

I— participar da elaboragéo, execugéo e e avaliagéo da proposta pedagogica;

II — participar d9 estudo, pesquisa e levantamento para formulagéo,

implementagé‘o, manutenga'o e e funcfonamento do Plano de

Desenvolvimento Escolar— PDE;

III — participar do planejamento e organizaga‘o do horén‘o de aula e do

calendén'o da unidade de ensino;
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IV -— encaminhar a0 Diretor EscoIar da unidade de ensino o problema

identificado em relagéo ao educando e sua familia, solucionando questoes

reiacionadas as suas atribuigo‘es;

V - promover condigéo de cooperagéo com os demais profissionais da

unidade de ensino e a integragéo escola-comunidade;

VI - buscar solugéo em situagéo de conflito na relagéo interpessoal no

émbito escolar e, se necessério, encaminhar é diregé’o da unidade de

ensino;

VII — escriturar, de forma correta e fidedigna, o Iivro de ponto, em seu tumo

de atuagéo, registrando a auséncia do servidor, do docente ee a reposigéo

de aula, bem coma acompanharo cumpn'mento do horério de planejamento

e outras atividades;

VIII -— registrar, em Iivro proprio, a ocorréncia considerada relevante no

turno de sua atuagéo, informando a diregé‘o da unidade de ensino ou a

quem de direito;

IX - coordenar a entrada, o recreio e a saida do educando, no tumo de

funcionamento, mantendo a organizagéo escoIar;

X - supervisionar as condigoes de manutengéo, higiene, seguranga e

Iimpeza da unidade de ensino;

XI — zelar peIo patriménio péblico e recursos didéticos—pedagogicos;

XII - outras atfibuigoes que Ihe forem conferidas.

Art'. 3° 0 art. 44 da Lei Complementar n° 14/2019 passa a vigorar com a

seguinte redagéo:
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An‘. 44. Os Orgé’os vinculados é Secretaria Municipal de Administragéo, séo:

I— Coordenadoria Municipal de Gestéo de Recursos Humanos;

a) Geréncia de Recursos Humanos.

II - Coordenadoria Te’cnica Organizacional de Equipe;

III - Coordenadorie Técnica Administrative;

IV - Coordenadoria de Informatizagéo e Processamento de Dados;

V -  Geréncia de Compras, Cadastro e Preparagé'o de Processes de Compras;

VI - Geréncia de Patriménio;

VII - Geréncia de Almoxarifado;

VIII .- Geréncia de Licitagéo e Contratos;

IX - Gerencia de Protocolo;

X - Geréncia de Arquivo;

XI - Geréncia de Procedimentos Licitato’rios nas Modalidades de Pregéo

Eietrénico e Presencial;

XII - Geréncia de Vigila‘ncia Patrimonial;

XII —- Setor de Servigo Especializado em Seguranga e em Medicine do

Trabalho;

XIV— Assessor Técnico Administrative;

Art. 4° Os artigos 45 a 65 da Lei Complementar n° 14/2019 passa a vigorar

com a seguinte redagfio:
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Art. 45. Compete a Coordenadoria Municipal de Gestéo de Recursos

Humanos assegurar o pleno cumprimento de todas as atribuigoes que a

integram.

Art. 46. Das atnbuicoes inerentes ao Cadastro:

l -  organizer, controlar, conservar e manter atualizados os registros, arquivos

de documentos e dados cadastrais de todo pessoal da Prefeitura Municipal

de Alfred do Chaves/ES;

Il - preparer e instruir os processes de beneficios de seguridade social;

III — acompanhar e arquivar os dados da Vida funcional dos servidores;

lV - manter o Tribunal de Contas atualizado dos atos de admisséo,

desligamento, concesséo de aposentadoria e penséo;

V - controlar e acompanhar as pmgressoes funcionais dos servidores;

VI - preparer e controlar a documentagéo necesséria para fins de provimento

de cargos permanentes e contraz‘agoes temporén'as; 9

VII — executar os procedimentos administrativos relativos aos estagia’rios.

Art. 47. Das atribuigoes inerentes ao Pagamento:

I - coordenar e executar as operagoes de processamento da folha de

pagamento;

II - analisare implementar os processes referentes a concessao de vantagens,

descontos legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos no exercicio e

em exercicios anteriores;

III — controlar as ocorréncias referentes a‘ frequéncia de pessoal, a fim de

alimentar o sistema de pagamento; e
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IV — encaminhar informagfies fiscais e sociais aos orgé'os govemamentais.

Art. 48. Das atribuigées inerentes ao Recrutamento e Movimentagéo de

Pessoas:

I - recrutar ee contratar, por meio de concurso pfibiico ou processo seletivo, de

acordo com a orientagé’o vigente e as necessidades institucionais;

iI - acompanhar e promover a movimentagéo de pessoal e e ocupagé'o de

vagas;

III - gerenciar o programa de estagién'os da Prefeitura Municipal de Alfredo

Chaves;

IV - intennediar e acompanhar movimentagées, remanejamentos e remogées

dos servidores;

Art 49. Das atribuigoes inerentes ao Desenvolvimento de Pessoas:

I - desenvolver programas de orientagéo, capacitagéo e acompanhamento

visando ao apelfeigoamento funcionai do sen/idor:

II - coordenar e operacionalizar o programa de avaliagéo de desempenho dos

servidores;

III - acompanhar e avaliar o programa de estagiérios;

IV  - desenvolver, programas de orientagéo, acompanhamento e preparagéo

para a aposentadoria dos servidores;

V - efetuar o Ievantamento das demandas de capacitagéo e aperfeigoamento

do servidor;

VI - elaborar o piano anual de capacitagéo dos servidores Municipais; 6

VII — desen volver programas que facilitem a integragéo de novos servidores.
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Art. 50. Das atribuicoes inerentes aos Beneficios e Qualidade de Vida:

I — desenvolver programas de atendimento, onentacéo e acompanhamento

biopsicossocial do servidor;

ll - realizar acoes junto aos servidores que apresentem problemas de

desempenho no trabalho, bem como anélise de suas causas;

Ill - planejar, implementar, executar e avaliar as acées de sadde e seguranga

no trabalho;

IV - executar alividades educacionais e programas de prevengéo das doengas

ocupacionais;

V - executar e avaliar projetos 9 39693 que contribuam para a qualidade de

Vida dos servidores ativos e aposentados;

VI - desenvolver, em parceria com a diviséo de capacitacéo, desenvolvimento

e acompanhamento, programas de orientacé’o, acompanhamento e

preparacéo para a aposem‘adofia dos servidores; 9

VII — manter atualizacéo cadastral dos beneficios concedidos pela Prefeitura

Municipal de Alfredo Chaves aos servidores.

Parégrafo L’mico. a Coordenadoria Municipal de Gesta’o de Recursos

Humanos contaré com a Geréncia de Recursos Humanos, a qual compete:

auxiliar no planejamento, coordenagéo e execucao das atividades de

recrutamento, selegéo e treinamento; auxiliar no pagamento e controle

funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura, desenvolver outras atividades

afins.

Art. 51. A Coordenadon‘a Técnica Organizacional de Equipe tem como

objetlvo e competéncia: gerir e administrar pessoas/equipe e services da

Administracao Pablica Municipal; organizer os processos organizacionais
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para garantir que tudo que foi solicitado em sua area operacional seja

recebido, planejado, e executao'o de acordo com as expectativas do

solicitante; acompanhar o registro de freque‘ncia dos funcionan’os lotados em

sua area de atuaga'o; realizar reuniao mensal com a equipe para

acompannamento das tarefas e desempenho dos indicadores; identificar as

infragoes administrativas e informé-Ias formalmente ao orgao superior

competente; disciplinar, organizer, contribuir, instruir e monitorar o pessoal

integrante da respective equipe, a fim de manter a ordem e a seguranga de

todos.

Art. 52. Coordenadoria Te’cnica Administrative tem como objetivo e

competéncia coordenar as atividades, o controle, a anélise e o planejamento

do fluxo de atividades e processos da area; desempenhar as politicas e

processes, criando os fluxos da area; auxiliar na elaboragao e implantagao de

procedimentos e politicas administratiras; garantir a realizaga'o de todas as

atividades e operagoes da area; acompanhar e analisar todos os indicedores

da area 9 cfiaga‘o do piano de agao como forma de garantir o alcance das

metas; tomar decisoes, consultando o Secretén‘o de Administragao, com base

em relatorios gerenciais; fomecer informagoes sobre custos de instalagoes

internas as demais areas para elaboragao do orgamento anual; acompanhar

a execugao de servigos gerais e acompanhar o atendimento aos chamados

referentes a demandas direcionadas a area, através do sistema interno do

setor.

Art. 53. A Coordenadoria de Infonnatizega'o e Processamento de Dados tem

como objetivo e competéncia planejar, coordenar, controlar, prestar servigos

de informatica para os orga’os da administraga’o municipal, observando as

diretrizes de Governo; implantar um sistema integrado de informatizagao de

toda administraga'o; desenvolver outras atividades afins.
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Art. 54. A Geréncia de Compras, Cadastro e Preparagao de Processes de

Compras tem como objetivo e competéncia efetuar todas as compras da

Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves e prestar apoio técnico a Comissao

Permanente de Licitagao; administrar e padronizar contratos de bens e

servigos e seus aditivos; providenciar o cadastro de fomecedores de bens e

services e preparer os processes do compra e de licitagao.

k, Art. 55. A Geréncia de Patriménio tem como objetivo e competéncia

programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a

administraga’o de patriménio, manutengao e consewagéo de bens moveis e

iméveis.

Art. 56. A Geréncia de Almoxarifado tem como objetivo e competéncia

receber, estocar e distribuir os bans para os diversos orgaos da Prefeitura

Municipal de Alfredo Chaves.

Art. 57. A Geréncia de Licitagdes e Contratos tem como objetivo e

competéncia realizar as diversas modalidades de licitagao com base na Lei

Federal N°. 8. 666/93, exceto as modalidades de pregao presencial e

"v eietrénico.

Art. 58. A Geréncia de Protocolo tem como objetivo e competéncia organizar

o recebimento, a classificagao, a numeragao, a distribuiga’o e o controle da

movimentagao dos documentos e pape’is encaminhados pelo pijblico a

Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades desta.

Art. 59. A Geréncia de Arquivo tem como objetivo e competéncia executar o

recebimento, classificagao, catalogagao, guarda e conservagao de processos

e documentos, promovendo a divulgagao do acervo junto a comunidade.

Art. 60. A Geréncia de Informatizaga’o e Processamento de Dados tem como

objetivo e competéncia pianejar, coordenar, controlar, prestar servigos de

informética para os orgaos da administragao municipal, observando s
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diretrizes de Govemo; imp/enter um sistema integrado de infonnatizagéo de

toda administragéo; desenvolver outras atividades afins.

Art. 61. Gerénoia de Procedimentos Licitatérios nas Modalidades de Pregéo

Eietrénico e Presencial tem como objetivo e competéncia realizar as licitagoes

nas modaiidades pregao presencial e eletronico com base na Lei Federal N°.

8. 666/93, e suas alteragoes.

Art. 62. Geréncia de Vigilancia Patrimonial tem como objetivo e competéncia:

gerenciar os pastas de vigilancia e controle de acesso, realizar rondas

ostensivas (a pe’ ou com carro/moto), garantir a incoiumidade fisica das

pessoas e a integridade do patriménio pablico, atuar como forga de pronta

resposta na averiguagéo de alarmes ou situagéo suspeita de violagéo ao bem,

contaiando as forges policiais competentes, controlar, coordenar e fiscalizaro

sistema de vigiléncia eletronica.

Art. 63. O Setor de Servigo Especializado em Seguranga e em Medicine do

Trabaiho tem como objetivo: esclarecer aos servidores dos eminentes riscos

no ambiente de trabalho e promover agdes para neutralize-[OS ou eliminé—Ios,

sempre visando a promoga‘o da saL’rde, prevengéo de acidentes de trabalho e

de doengas ocupacionais.

Art. 64. Compete ao Setor de Servigo Especializado em Seguranga e em

Medicine do Trabaiho:

I — realizagao de exames médicos admissionais;

il— realizagao de exames médicos periédicos;

III - realizagé‘o de exames médicos para avaliaga’o de mudanga de fungéo

(readaptaga‘o);

IV - realizagéo de exames médicos demissionais;
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V - analisar condigoes dos acidentes de trabalho e orientar sobre medidas

preventivas e/ou corretivas em caso de inadequacoes;

VI - analisar as condigoes de seguranga dos locais de trabalho, das

instalacoes e equipamentos, com vistas especialmente aos problemas de

controle de risoo, higiene do trabalho, ergonomia, pratica contra incéndio;

VII - planejar, desenvolver e implantar medidas relacionadas a controle de

riscos;

VIII — viston'ar, avaliar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas de

controle sobre grau de exposiga'o a agentes agressivos de riscos fisicos,

quimicos e biologicos;

IX - analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causes, propondo

medidas preventivas e corretivas;

X - especificar. controlar e fiscalizar sistemas de protegao coletiva e

equipamentos de seguranga, inclusive 03 de protega'o individual;

XI - ministrar treinamentos voltados a seguranga do trabalho, prevengao de

acidentes;

Xll - avaliagé’o, elaboragao e emisséo de Laudo Técnico de Condigoes

Ambientais do Trabalho - LTCAT compreendendo laudos setoriais e

individuals, por Médico do Trabalho, para fins de comprovaga‘o da exposiga'o

a agentes nocivos prejudiciais a safide ou integridade fisica do servidor da

Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves, assim como, a caracterizacéo ou a

auséncia de insalubridade e periculosidade

§1°. Compete também ao Setor de Servigo Especializado em Seguranga e em

Medicina do Trabalho o Programa de Controle Médico de Sande Ocupacional

(PCMSO), que tem como atribuigoes:
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I — planejamento, avaliacéo, elaboraca'o, implantacéo, coordenagéo,

assisténcia técnica a0 desenvolvimento e emisséo do relatorio anual do

Programa de Controle Médico de Saade Ocupaciona/ - PCMSO;

II - confeccionar o PCMSO, com descficéo de acoes preventivas, descfigéo

dos EPI’s a serem utilizados, em atendimento as nonnativas da NR-7, com

descricéo comp/eta das atividades desenvolvidas, e ainda elaboragéo do

Quadro III proposto na NR-7;

III - os documentos deveréo conter as seguintes infon'nagoes:

a) indicagé'o de exames admissionais a serem realizados por cargo e setor de

trabalho;

b) indicagéo de exames periédicos a serem realizados considerando a

atividade que realize o agente de exposigéo, a idade entre outros;

c) indicacé’o de exames demissionais a serem realizados considerando a

cargo e atividade desempenhada;

d) indicacéo de exames de retomo ao trabalho e de mudanca de cargo /

funca‘o a serem realizados;

e) assinatura do relaton'o efetuado pelo me’dico do trabalho responsa'vel.

§2° Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais (PPRA), Mapa de Risco ee

PCA:

I - avaliacéo, elaboragé'o, implantagéo, coordenagéo, assisténcia técnica ao

desenvolvimento e emisséo do relatén’o de avaliagéo dos resultados do

Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais - PPRA compreendendo mapa

de n‘sco, com o seguinte formato:
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a) complete descrigé‘o das agées preventivas, o tipo de EPl com o respectivo

numero do Certificado cle Aprovaga'o, em atendimento as normativas da NR—

9;

b) assisténcia técnica em Seguranga do Trabalho, nas demandas internas e

judiciais;

k, c) medigoes em caso de riscos quimicos e fisicos a que estiverem expostos

os servidores: vibragoes, pressoes, ruidos, temperatures extremes, radiagées

ionizantes a néo—ionizantes, poeiras, fumos, névoas, neblinas, gases ou

vapores e iluminancia;

lI — relaton'o a ser entregue deveré center as seguintes informagoes:

a) avaliagao e reconhecimento dos riscos ambientais com vistoria detaihada

do ambiente de trabalho (internos e extemos);

b) descrigao e anélise fisica das areas que compoem a Prefeitura Municipal

de Alfredo Chaves;

c) descngé‘o e analise qualitativa a quantitative dos riscos quimicos, flsicos e

biologicos existentes nos ambientes de trabalho;

d) orientacao sobre o uso de EPI's;

e) elaboracéo dos mapas de risco, dimensionamento do grau de cada 11300 e

indicaga'o do local para fixagao.

lll - O Programa de Conservacao Auditiva —— PCA é considerado um conjunto

de medidas coordenaclas que objetiva prevenir a instalagao ou evolugao das

perclas auditivas ocupacionais, sendo que, obn’gatoriamente deve

permanecer integrado com o PCMSO e o PPRA. Dessa fonna, sempre que

houver o risco para a audigao do trabalhador e’ necessa’ria a implantagéo do

PCA.

Run  Jog-é Pa tc rfim.  n “  
310  cen t re  CED 292 -10000  »Al f r 'edo Chaves  ~

’ ' - r o o I , ' ‘ ' ‘ b r

Autenticar documento em http://spl.camaraalfredochaves.es.gov.br/autenticidade 
com o identificador 32003100350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 

2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Públicas Brasileira - ICP - Brasil.



~

ALFREDO CHAVES
ESTADO D0 ESPiRiTO SANTO

Art. 65. Servigo Especializado em Seguranga e em Medicina do Trabalho

devera ser reguiamentado por meio de Lei especifica.

Art. 66. A0 Assessor Técnico Administrativo compete: assessorar o superior

imediato nos assuntos relativos a area de atuagao, elaborando e propondo

programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento,

organizapéo, avaliagao, controle e orientagao; planejar, desenvolver e

acompanhar treinamentos, palestras e eventos, prestar assessoria

administrative, orientagao e supervisao a outros profissionais em assuntos de

sua area de atuaga'o, realizar atividades de consultoria interna, prestar

informagoes e outros documentos relativos a sua competéncia, manter

intercambio com outros profissionais, areas e Orgaos; propor definiga’o de

diretn’zes, bem como de coordenagéo e superviséo de agfies monitorando

resultados e fomentando politicas de interesse do @9550.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as

disposigoes em contrério.

Alfredo Chaves (ES), 19 de maio de 2023.

Prefeito Municipal
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ANEXO II

Da Secretaria Municipal de Administragéo — SEMAD

SECRETARIA
MUNICIPAL DE

nommstncio

suasedsmmn
MUMGPN. DE

GERENLIA DE RECHESDS
HU MANOE:

COORDENADQRQ: DE '
INFORMATIZACAO E

GERENQA DE
“60l

mmmnemjfim was’$1530” -- minimum
pnmmnu;
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PREFEITU RA DE
ALFREDO CHAVES‘

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXO VIII

Representagéo Gréfica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de

Alfredo Chaves/ES

Da Secremria Municipal de Educagéo

SECRETARIA MUgIICIPAL o =

SUBSECRETARIA
MUNICIPAL D£ mucmjxo

COODENADORIA SHORIA PLANEIAMENTQ, PROJETO‘,

DE pmugmmo E MANUTENCAO on was
FiSlCA ESCOLAR

GERENCIA DE PESSOAL DA ' 7 
.. 

5m DE
souco PRESTAcRo DE CONTAS

u»  '_

SUPERVISQR DE
DISTRIBUIcAo DA

ALIMENTAcAo sscoum

sack 02mm E

Numicio escoun

snoéfi’Wmm
OFICIKL é ESCOLAR SETOR DEINFORMATIZACAO

DE EDDCACAO BASICA
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PREFEITURA DE

ANEXO XIV

DENOMINAQAO D08 CARGOS PADRA'O QUANT. VENCIMENTOS

Secretério Municipal C00 12 R$ 4653,77

Coordenador Municipal de Defesa Civil (Lei n°421l2012
e suas alteracc'zes) CCO 01 R$ 4 '653 ’77

Coordenador Municipal de Govemo — CMG C00 01  R$ 4653,77

Controlador Geral Municipal - CGM 000 01 RS 4653,77

Diretor Geral do Service Autonomo de Agua e Esgoto
(Lei n° 718/1994) CCO 01 R$ 4653,77

Diretor Clinico da Unidade Mista de Saude 000 01 R$ 4653,77

Coordenadoria de Assuntos Tributaries de lnteresse
Municipal - CATRlM CC1 01 R$ 4319,70

Coordenadoria do Nucleo de Atendimento ao C C 1 01 R$ 4319,70

Contribuinte — CONAC

Coordenador Municipal de  Contabilidade - CMC C01  01 R$ 4319 ,70

Coordenador Municipal deTesourarla — CMT 001  01 R$ 4,319,70

Coordenadoria Municipal de Gestao de Recursos
Humanos __ CMGRH CC1 01 R3 4319,70

Coordenadoria Municipal de Transporte — CMTR C01 01 R$ 4.319,?0

Coordenadoria Setoriai de Planejamento da Educacao CC1 01 R$ 4319,70

Coordenadoria de lnformatizacao e Proceesamento de C01 01 R$ 4.319,?0
Dados

Diretor Administrative da Assisténcia a Saude C01 01 R$ 4.319.70

Procurador Geral Municipal CCP1 01 R$ 4653,77

Sub Procurador Geral Municipal CCPZ O1 R$ 3357,89

Assessor Juridico Municipal CC2 06 R35 3240,62

Assessor Municipal de Controle lntemo CC2 01 R$ 3240,62

Assessor de lmprensa e Relagées Publicas 002 01 R$ 3240,62

Assessor Municipal de Comunicacao C02 01 R$ 3240,62

Subsecretério Municipal CC3 12 R$ 2777,70

Chefe de  Gabinete CC3 01 R$ 2777,70

Geréncia CCB 52 R$ 2777,70

Gerente Executive do PROCON Municipal (Lei
654/2018) CC3 O1 R$ 2,777,70

Ouvidor Geral Municipal CC4 01 R$ 2313,75

Chefe de Setor CC4 20 R$ 2313,75

Diretor Escolar -— l l  — 8 horas/clia1 CCE2 — Nivel l 03 R$ 2872,06

Diretor Escolar -- l l  — 8 horas/dia2 CCE8 — Nivel l l  05 R$ 2584,86

Diretor Escolar — l l  —- 8 horas/dia3 CCE4 — Nivel Ill 04 R$ 2441,26

Diretor Escolar — l l  — 8 horas/dia4 CCE5 - Nivel N 02 R35 2297,65
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PREFEITURA DE

Diretor Escolar — I — 6 horas/dia5 CCE6 — Nivei I 02 R35 2154,04

Diretor EscoIar — I — 6 horas/dia6 CCE7 — NiveI II 02 R$ 1,938.62

Diretor Escolar - I — 6 horas/dia7 CCEQ — NiveI III 02 R$ 1830 ,93

Diretor Escolar — I — 6 herasldia8 CCE8 - Nivei IV 06 R$ 1723 ,22

Diretor de Creches CCE8 04 R$ 1.851 ,78

Assessor de Projetos e Programas Educacionais 00E8 02 R$ 1.851.78

Assessor Técnico Administrative 005 35 R5 1 .851 ,78

Agents de Desenveivimento 005 05 R$ 1,851.78

Coordenader de Projetos e Execuoéo de  Atividades 005 01  R$ 1851 ,78

Espertivas

Motorista de Gabinete 005 02 R$ 1851,78

Assessor Técnico de Inspegéo e Fiscalizagéo de 005 05 R33 1851,78
Transporte

Coordenader Técnico de Servigo de inspegéo Municipal 005 01 R$ 1851,78

Chefe de Atendimento do Precon (Lei 654/2018) 005 01 R$ 1 .851 ,78

Coordenador Escolar da Educagéo Bésica CCE8 20  R$ 1302,00

Coordenader Técnico Administrative 008 12 R35 1 .302,00

Coordenadoria Técnica OrganizacionaI de Equipe 008 02 R$ 1302,00

Coordenador de Pesto de Safide 008 10 R$ 1802,00

Coerdenador Técnico de Turismo e Cultura 008 03 R$ 1,302,00

Coordenador de Distribuigéo de Alimentagée Escolar 008 01 R$ 1,302,00

Assessor de Atendimente do PROCON (Lei 654/2018) 008 01 R$ 1,302,00

1EscoIas  acima de 401 alunos

matricuiados 2Escolals com 201 a

de 400 alunos matriculades

3Escolas com 101 a de 200 alunos

matricuiados

4Escoias com 50 a de 100 aiunos

matriculados 5Escolas acima de

401 alunos matriculados 6Escolas

com 201 a de 400 alunos

matricuiados

7Escolas com 101 a de 200 alunos

matricuiados

8Escolas com 50 a de 100 alunos
matriculados
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ESTADO DO ESPiRITO SANTO

Alfredo Chaves (ES), 19 de maio de 2023.

FER LAFAYETTE

Prefei 0 Municipal
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