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Decreio N9 0265-A: I
. . . . neAIiredoChavas

LEI COMPLEMENTAR N.° 042‘ DE 06 DE OUTUBRO DE 2023

EMENTA: Altera a Lei

Compiementar 014, de 05 de abrii de

2019.

O PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ALFREDO CHAVES,

Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigées iegais, faz saber que o

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL aprovou e o Chefe do Poder Executive

sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° 0 art. 117 da Lei Compiementar n.° 014i2019 passa a vigorar

com a seguinte redagéo:

An‘. 117. Os Orgé’os vinculados é Secretaria Municipal de Educagé‘o,
séo:

/ -  Coordenadoria Setorial de Planejamento;

[ I  - Gerénnia (IA. PlnnAmmAnfn PmiAfns A. Man: I Annnfin _a  Re_e, « I ' -  v- - -  1" - -—,  a - - .  A")...

I:ISICE Escalai:

III - Geréncia Setorial de Prestagéo de Contas;

i V - Geré‘ncia de Pessoai da Educagéio;

V - Setor de lnfonnatizagéo;

VI -  RA orr eA I Ime—na géoehumgéo  .901 r“
‘ 16 .  ._ sun ,

VII - Setor de Administragéo de Matefiais;

VIII - Setor de Transports Oficial e Escolar:
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IX - Centros de Educaga'o lnfantil (Creches) — Diretor Escolar:

X - Escolas de Ensino Fundamental -— Diretor Escolar:

Xi - Coordenagéio Esooiar da Educagéio Bésica;

Art. 2° Os artigos 118 a 135 da Lei Complementar n.° O14/2019 passam

a vigorar com a seguinte redagéo:

Art. 118. Compete a Coordenadon'a Seton'ai de Pianejament‘o a

articulaca‘o e coordenacéo da gesta'o administrativa e operacional do

Setor, instruindo seus subordinados de modo a se conscientizarem

sobre a responsabilidade que possuem.

I - coordenar a organizagéo do planejamento da Secretaria

Municipal de Educagé‘o;

ii - averiguar as ocorréncia que envoivam a Secretaria Municipai de

Educacéo e, formalmente, dar conhecimento ao superior imediato

com toda documentacéo comprobatéria, cabendo a ele(a) a decisao

saneadora;

III - orientar a equipe quanta a aplicacéo de recursos da Manutenca'o

e Desenvolvimento do Ensino em processos de aquisicées e

services;

IV — acompanhar a aplicaga'o de recursos financeiro provenientes do

FUNDEB em processos de aquisigfies, sen/i903 e outros recursos
An nmuanl' n n :-

l l l vs ]  t ouvs  y t vvu luv t  I ‘VU  ”V  ” I  v s ,  u l l luu

Govemo Federal e Estaduai;
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V - prestar infonnagoes ao Controle Interno sobre os recursos

aplicados em Manutengéo e Desenvolvimento do Ensino e outras

demandas;

VI - contribuir com informacfies para a elaboracéo da pega

VII - gerenciar e acompanhar a execugéo dos convénios firmados

pela municipalidade, atrave’s da Secretaria Municipal de Educagéo,

bem como a eiaboragéo de presiagéo a‘e conias dos recursos

recebidos.

VIII — colaborar com a Secretaria Municipal de Educacéo na

coordenacéo dos trabaihos relatives 6‘! execucéo da despesa,

visando o cumprimento dos percentuais exigidos nas legislacoes

vigentes e articulando com outros setores da estrutura

organizacional da municipa/idade.

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

financeira ou patrimonial, quando solicitado pelo superior.

X - dar suport‘e na captagéo de recursos financeiros através de

convénios e programas.

XI - flexibilizar as informacoes do orgamento da Secretaiia Municipal

de Educacéo, na execuca‘o de empenho, iiquidacéo e o pagamento

da despesa, quando solicitado pelas secretaries responséveis pela

execugéo financeira

XII - propor procedimento com vistas a disciplinar o fluxo dos

processos relativos as  contratagoes de produtos e services.
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XIII - participar do planejamento, acompanhamenz‘o e avaliaca'o dos

projetos especiais desenvolvidos peia secretaria.

XiV — eiaborar e submez‘er a apreciacéo e aprovacao do(a)

Secretério(a) Municipal de Educacé‘o a proposta dos pianos,

programas e projetos a serem desenvoividos peia secretaria.

XV - discut‘ir e definir métodos e ferrament‘as em conjunto com os

coordenadores dos pianos, projetos e programas do setor

pedagégico para o planejamento e execucéo do Plano de A9663

Articuiadas —- PAR.

XVI - dar supon‘e é Secretaria Municipai de Educaga’o na ceiebracé’o

de convénios, ajustes, acordos e atos similares com o’rga"os e

entidades pub/ices.

XVII - orientar as acfies desenvoividas peia Geréncia subordinada,

de acordo com as nonnas em vigor e diretrizes estabelecidas pelo

Secretério.

XVIII - exercer outras competencies correlates.

An‘. 119. O ocupante do cargo de Coordenadoria Seton'al de

Planejamento, deveré possuir graduacéo em nivel de ensino

superior, acrescida de document'o habii comprobat'o‘rio a'e seus

registros definitivos nos conselhos ou Orgaos de classes.

Art. 120. A Geréncia de Planejamento, Projetos e Manutencé‘o da

Rede Fisica Escoiar compete:

I — promover o gerenciamento técnioo do Setor de Planejamento,

Projetos e Manutencéo da Rede Fisica e de programas correlatos da
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Secretariat Municipal de Educagao, por delegaca‘o da Coordenadoria

e do(a) Secretério(a);

ii - assistir a Coordenadoria e a Secretafia na articuiagé’o com

orgéos que mantenham parceria, objetivando alinhar as agoes a

serem implementadas;

III - an‘icuiar os procediment’os necessa’n'os ao Iicenciamento das

edificagoes municipais educacionais;

IV - promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em

desenvoiviment‘o;

V - participar do processo de planejamento setorial;

\_/_l - fomaner infnmanfies gnhre a evanunfin (lac afividadesv—v-  ' 3 “ . . .  v - . . ”  v - .~ .~ .—-  3—-  w. . -  —- - . .——-- -~ .

planejadas;

VII - coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e

fisica dos estabeiecimentos municipais educacionais;

VIII - emitir relatérios sobre as atividades executadas pela

Secretaria;

IX - elaborar correspondéncias em geral correspondentes ao cargo;

X - acompanhar o planejamento do Plano de Agoes ArticuIadas da

Secret n'a de Educagao;

XI — executar o monitoramento e acompanhamento das agées do

Sistema Integrado de Planejamento, Orgamento e Finances do
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Ministério da Educacéo no ambito da Secretaria Municipal de

Educagao;

Xii - desempenhar outras atribuicoes afins.

Art. 121. Compete a Geréncia Setorial de Prestaga'o de Contas a

articulagao e coordenagao administrativa e operacional da prestaga'o

de contas da Secretaria Municipal de Educagéio, tendo por

finalidade:

I - promover o gerenciamento técnico do Setor e de programas

correlatos da Secretaria, por'deiegagao do Secreta’rio.

Il - prestar suporle aos Diretores da rede municipal de ensino quanto

a execugao e prestagao de contas dos Programas de transferéncias

de recursos financeiros do governo federal e municipal as UEX —

Unidades Executoras.

Ill - analisar as Prestagoes de Contas das UEx, bem como emitir

parecer t’écnico.

IV - prestar suporte ao Gestor municipal de educagao quanto a

execugao dos Programas de transferéncias de recursos financeiros

do governo federal (PNA TE, PNAE e PDDE) e do governo estaduai,

bem coma realizar prestagao de contas a serem disponibilizadas aos

conselhos (CAE e CACS—FUNDEB).

'v' - inserir as prestagoes de contas, atrave’s de sistema

disponibilizado pelo Govemo Federal (SIGPC).

VI - gerenciar o acompanhamento técnico-administrativo das

prestagdes de contas, designadas pelo superior hierérquico.
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VII - orientar os gestores quanta as parcen'as estabelecidas pela

administragao pliblica com organizagéo da sociedade civil que
envnlyam a francfprpnma (jg recursns f'nannmmq‘ v -

VIII - participar da exacugé’o técnico—gerencial de Projetos e

Programas em desenvolvimento.

iX‘ - contribuir em treinament‘os de usuan'os e demonstragéo de

prestagéo de contas, pertinentes a sua area de atuagao, incluindo a

preparaga'o de ambiente, equipamento e maten'al de apresentagéo.

X' - manter—se atuaiizaa'o em reiagéo as iegisiagoes vigentes

aplicaveis na sua area de atuaga‘o e das necessidades do

setor/depaltamento.

Xi - coiaborar no processo de pianejament‘o seton'ai do PAH— Piano

de A96es Articuiadas; '

XII - fomecer infonnagx’ies sobre a execuga‘o das atividades

pianejadas;

X!!! - olaaborar nos processo-s (in. anuiisr;_ - - v - - v ‘  “ v  “ a ,  - v . - ‘ ~ -v 'v

contratagé‘o de servioss, quanta:

a) a programaga‘o das compras ou servigos.

[3) a0 acompanhament’o da execugéo dos processes de aquisigoes e

contratagées;

c) a conferéncia das notas fiscais, juntamente com comunicaga'o

interna infomando a fonte de recurso, programa 9 cu nL'Imero da
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conta bancéria e demais doc:

pagamento, visando a prever

umentos necessarios a contabiiizagao e

950 de erros ou ftas;

XIV - emitir reiat‘orios sobre ais atividades executadas peia Secretaria

Municipal de Educagao;

XV - elaborar correspondénci

X'v'i - ievar ao conhecimento

as em geral correspondentes ao cargo;

do superior imediato, verbaimenz‘e ou

por escrito, depois de c nvenientemente apurado, todas as

ocorréncias que né’o Ihe aiba resolver, bem como todos os

documentos que dependam

XVII - dar conhecimento ac

decisao superior:

superior hiera’rquico de todos os fatos

ocorridos e de outros que tenna realizado poriniciativa propria;

XVIII - desempenhar outras a

Art. 122. Compete a Geréncia

I - evscn er as  ativi_a-es de a tendimen-o

o Secretéfie;

ribuigoes afins.

de Pessoal da Educagéo:

ihlinn neree re .enné’n annv ”1 ' 3 “ “  " I- - - - - -

II - atender as ligagées teiefér icas dirigidas ao Seoreta’rio;

Iii - providenciar a agenda

partes.

diéria do Secretén'o divuigando—a as

IV — providenciar os processes de requisigéo de adiantamento, taxa

de inscrigéo, dién'as e passagens para o Secretério;

V - preparer a redaga'o

Secretério;

L digitaga'o da correspondéncia do
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VI — supervisionar os servigos de copa da Secretaria;

VII - solicitar e supervisionar a execugao dos servigos de Iimpeza e

conservagéo da sede da Secretaria;

VIII - coordenar as atividades de controle de pessoal, apurada

através do ponto eletronico ou manual;

iX - promover a oonstante atuaiizaga‘o dos registros funcionais dos

servidores municipais;

X — controlar a situagao do pessoal a disposiga'o, em suspensao

contratuai e outros afastamentos;

XI - orientar e fiscalizar o cumprimento da Iegislaga'o de pessoal do

setor;

Xii - providenciar a escaia de ferias do pessoai sob sua superviséo;

XIII - preparar os editais sobre selegéo simplificada para contrato por

tempo detenninado, de acordo com as necessidades detectadas nas

unidades escoiares;

XIV- tomar todas as providéncias administrativas necessérias a‘

realizagéo de selegao simplificada para contrato por tempo

determinado;

XV - determiner a publicagéo dos editais e informagoes, bem como

dos respectivos resultados;

XVI - atender e anafisar as soiicitagoes de reposigaO/remanejamento

de pessoaI, em conjunto ao superior hierérquico;
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XVII - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegao,

registro e controie funcionais e demais atividades relativas aos
.QamidnraQ (tr-2Q unidnrieg ealnreQ a Qanmfaria;

X VIII- relacionar-se com o setor de recursos humanos da

administragéo;

XIX - desempenhar outras atribuigoes afins.

Art. 123. Compete ao Setor de Infomwatizagéo desenvolver

atividades de suporte técnico aos usuérios de microcomputadores,

envoivendo utiiizagéo de apiicativos e probiemas de hardware e

software. Assim como o objez‘ivo:

I — realizar atividades técnicas, envolvendo a avaliagao, contra/e,

montagem, testes, monitoramenio e manutengéo cie equipamentos

de informética, bem como montagem de aparelhos ou componentes

eletronioo infonnatizados da‘ secretaria e escolas.

ii — operar e monitorar sistemas cie sonoflzagéo e gravagao da

Secretaria Municipal de Educaga'o.

III — solicitar e acompanhar manutengoes corretivas realizadas

intema ou extemament’e.

IV - realizar em parcen'a com a Coordenadon'a de Infonnatizagéo e

Processamento de Dados da Administragéo, atividades relativas ao

pianejamento, avaiiagéo e controie dos projetos de instaiagoes e

manutengao de equipamentos pertinentes a Secretaria Municipal de

Educagé'o.

V - assessorar a organizagao dos servigos;
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VI - Ievar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou par

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

v . . .  - - . . - -  ‘ v -v— ‘ v  - v—o. . . - . . . - vqge n59 [he caiba resolver, hem rmmn faring as dnnumenfns qua

dependam de decisa’a superior;

VII - elaborar correspondéncias em geral;

'v'iii - prestar suport'e t‘e'cnico aos usuan'os de microcomputadores, no

tocante ao uso de software ba’sico, aplicativos, servigos de

infonnética e de redes em geral.

iX — coordenar as contraz‘agées de t‘erceiros para trabaihos de

natureza técnica inviaveis a execugao pelo setor.

X - ariicular-se com érgéos que mantenham parcen'a com a

Secretaria de Educagéo, objetivando aiinhar as agées a serem

implementadas;

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

soiicitagb‘es recebidas dos usuan‘os, buscando soiugao para os

mesmos ou solicitando apoio a Geréncia de lnfonnética da

Administragao.

Xii - acompanhar os trabaihos de instaiaga‘o, manufengao ou

ampliaga’o de redes telefénicas e tarefas correlates para garantir o

seu perfeito funcionamento.

Xiii - dar supon‘e fécnico em apresent’agées de paiestras,

seminan'os, etc.., qua requeiram o uso de equipamentos de

informética.

Rua  José Pa te r l i n i .  n °  910  - cent re  - CEP 29240-000  - A l f redo Chaves  - ES
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Rua  José Pa te r l i n i .  n" 910  - cen t re  - CEP 29
- ‘ " - ‘  ’ t . . .

XIV - zeIar pela guarda, consen/agéo, manutengéo e Iimpeza dos

equipamentos, instrumenz‘os e materiais utilizados, bem some do

local de trahalho.m. . . -

XV - participar do processo de planejamento seton'al do PAR — Plano

de Agoes Articuladas;

X'VI - fomecer infonnagées sobre a execugéo das atividades

planejadas;

XVII - executar as aquisigoes de produtos e contratagéo de servigos,

sob a orientagao do superior hierarquico;

XVIII - programar compras, armazenamento e distfibuigéo de

produtos relacionados ao setor:

XIX - reaiizar a aben‘ura e acompanhamento dos processes de

compra dos materials;

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

de compra com dispense ou na‘o de iicit‘agéo;

>00 - elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as

documentagoes necessaries para aben‘ura de processo de

contrat‘agéo de fomeciment‘o de materiais e ou presz‘aga'o de

servigos;

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

fomecedores ao Setor de Compras da prefeit’ura, bem como

certificar—se do reoebimento das ordens pelos fomecedores;

)O<III - receber e confen'r os materiais entregues pelos fornecedores,

conforme as  especificagfies insen‘das na ordem de fomecimento;

2404300 - A i f
nu -
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)O(IV - encaminhar aos setores responsaveis, as notas fiscais,

juntamente com comunicacé‘o interna informando a fonte de recurso,
nmnrama a. nu  m’imem (in nnnfn hannéria e clematis dnmimentns:1 .7""  nun - :1 . -  - - v .  - -v -v -n - - '  —- -w . . - -— ~—. . . -w . -— . —-. . .—. -  —- - -—. . -—- - - -~ .

necessaries a. coma bilizaacao e pagamento;

>O<V - gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos

exercicio financeiro seguinte;

)O(VI - evitar excesso de estoques, que representam custos

a'esnecessérios;

)O(Vll - elaborar correspondéncias em geral correspondentes ao

cargo;

XX'V'iii - ievar ao conhecimento do superior imediato, verbaimente ou

por escn'to, depois de convenientemente apurado, todas as

ocorréncias que na”o Ihe caiba resolver, bem como todos os

documentos que dependam de deciséo superior;

)O<IX - desempenhar outras atribuigées afins.

Art. 124. O ocupante do cargo de Chefe de Setor de lnformética

deve preferenciaimente, possuir graduaca‘o em nivei de ensino

superior ou técnico na érea de informética, acrescida de documento

hébil comprobatério de seus registros definitivos nos conselhos ou

orgaos de classes, quando houver.

Art. 125. Compete ao Setor de Alimentacé‘o e Nutrica'o Esco/ar:

I - programar e nealizar Chamada Pub/ice da Agriculture Familiar,

programar as compras, o armazenamento, a distn'buigéo, a

13
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qualidade e o valor nutricional de géneros alimenticios e no que

compete as utensilios de cozinha necessarios ao programa da

. u -u -  v -a .—— -c - ‘wn—n

Il - pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e

servigos de nutricéo referentes a merenda escolar:

iii - realizar a aben‘ura e acompanhamento dos processos de compra

dos materiais necessén'os a elaboraca’o da merenda escolar,

IV - gerenciar, juntamente com o seu superior, as compras da

Agriculture Familiar para cumprimento da apiicagéo do percentuai

minimo obrigatorio, conforme legislagao vigente;

V - elaborar pesquisas de pregos para a instauracao de processos

de compra com dispense ou néo de licitacao;

VI - elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as

documentacoes necessén'as para abertura de processo de

contratagao de fomeciment‘o de materiais e ou prestacéo de servigos

relacionada ao Setor;

VII - presidir a Chamada Publica da Agriculture Familiar e

acompanhar os processos iicitatorios;

VIII - solicitar a emisséo das ordens de compra ou servigo dos

fomecedores ao Setor de Compras da prefeitura, bem como

certificar-se do recebimento das ordens peios fomecedores;

IX - acompanhar a vigéncia dos contratos de aquisigao de materials
destinados a merenda escolar e informar com antecedéncia de pelo

menos sessenta dias ao superior para tomada de deciséo;
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X - receber e confen'r os materiais de consumo entregues peIos

fomecedores, confonne as especificagées inseridas na ordem de

fomeeimento;

XI - solicitar espago para o armazenamento adequado dos maten'ais,

evitando perdas, deterioragao e garantindo que 0 material

XII - contra/er, movimentar e distribuir maten'ais, confonne os

procedimentos adequados;

Xiii - encaminhar aos sez‘ores responsaveis, as notas fiscais,

juntamente com comunicaga'o interna infonnando a fonte de recurso,

programa e ou numero da conta bancéria e demais documentos

necessérios a contabilizagao e pagamento;

XIV - gerar relatério estatistico sabre a demanda anual dos materiais

de consumo para orientar a elaboragéo do planejamenz‘o para o

exercicio financeiro seguinte;

XV - evitar excesso de estoques, que representam custos

desnecessérios;

XVI - supervisionar a distfibuigao da merenda escoiar:

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

as procedimentos e boas préticas de controle relacionados ao

prepare e distfibuigao da aiimentagéo escoiar:

X VIII — elaborar relatérios mensais com conteados relacionados aos

recursos aplicados na alimentaga'o e apresenté-Ios ao Conselho de
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Alimentaoéo Esoolar e aos outros segmentos que se fizerem

necessérios;

XiX - apoiar o Conseiho de Aiiment‘aga’o Escoiar no desenvoiviment‘o

de todas as suas agoes;

)O( — manter—se atualizado em relaga'o as legislagoes vigentes

apiicaveis na sua area cie atuagéo e das necessidades do

setor/departamento;

)O(I - subsidiar e assessorar a Secretaria Municipal de Educagéo nas

t‘omadas de decisao referentes ao Setor;

)O(ii - desempenhar outras atfibuigées afins.

Parégraf. Cn.‘c-. O Sefnr de Sen/.590 de Alimentagé'o ES 11! r- . v -  ” vb “ . C
D

Nutrigao contaré com 01 (um) Supervisor de Distribuigéo d"

Alimentaga'o Escoiar que seré responsével port

Nutrioionista, para ooncretizagéo da avaiiaga'o nutricional e de

consumo alimentar;

ii - reaiizar a separagéo dos produtos para distribuiga‘o da merena’a

escolar segundo o oalendén'o aprovado pela Secretaria Municipal de

Educagao;

iii - supervisionar as atividades de higienizagao de aiiment'os,

ambientes, equipamentos e utensiiios, visando a seguranga

alimentar e difundindo as  técnicas sanita'rias vigentes;

iV  - realizar o controle dos relatérios de entrega dos produtos;

Rua Jose  Pater l in i ,  n° 910  - centre  - CEP  2924
. - 0 " I I . . -

0—000 - AI f redo Chaves  - ES
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V— realizar, periodicamente, o levantamento do estoque;

VI - ven'ficar a integfidade das embalagens dos produtos;

Vii - coiaborar no treinamento de merendeiras;

VIII - auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados;

. IX - reaalIza r..I '-s.I.a

47
)

nas Uni e ensmo no senfi  o- .9eobsen /J

cs procedimentcs e boas préticas rezacionadcs ac estoqu'e e

annazenamento da merenda escolar, caso o superior imediato

solicite;

X - exercer atividades correiaias.

Art. 126. A0 Setor de Administraga'o de Materiais compete:

.1 - determinar quando e qI Ian..o a-quirir ma.er.iaI 3 ac menor case,

executar c recebimento, amazenamentc, gestao do estoque e a

distribuigao do material de consume 9 permanente de uso especifico

da Secretaria e seus orgaos;

ii - programar as compras e a distribuigao dos materiais;

ill - realizar a aben‘ura e acompanhamento dos processos de compra

dos materiais necessan'os a utilizagéo, conservagéo e manutencéo

da Secretaria e was unidades escoiares, conforme disposifivos

Iegais;

IV - executar, as compras, conforme legislagao vigente;

V - elaborar pesquisas de pregos para a instauracao de processos

de compra com dispense ou né'o de Iicitacéo;

Rua  José Paler l in ixn ° 910  l cen t ro -  CEP 29240- 000 -  Al f redo Chaves -  ES
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VI - elaborar os tennos de referéncia e providenciar todas as

documentagoes necessaries para abertura de processo de

contratagéo de fomecimento de materiais e ou prestagéo de

serv'igos;

VII - acompanhar os processos licitatérios;

'V'iii - integrar a Comisséio da Chamada diica da Agn'cuit‘ura

Familiar:

IX — solicitar a emissa'o das ordens de compra ou servigo dos

fornecedores ao Setor de Compras da Prefeit'ura, bem como

certificar-se do recebimento das ordens pelos fomecedores;

X — acompanhar a vigéncia dos contratos de aquisiga‘o de materiais

da pasta e informer com antecedéncia de peio menos 6'0 (sessenta)

dias ao superior para tomada de deciséo;

XI - receber e conferir os materiais de consumo e as bens

patrimoniaveis entregues peios fomecedores, conforme as

especificagoes inseridas na ordem de fomecimento;

XII - solicitar espago para o armazenamento adequado dos

maferiais, evit‘ancio perdas, detefioragéo e garantindo que o materiai

permanecera em born estado;

XIII - controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme os

procediment‘os adequados;

XIV — gerir o fornecimento de gas quefeito de petréleo da Secretaria
Municipal de Educaga‘o, bem como a auton'zaga‘o de entrega as

unidades escoIares;

Rua  José Pa tefl i n i ,  n° 910  - centre - CEP 29240 -000  ~ Al f redo Chaves  ~ ES
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XV - encaminhar aos setores responséveis, as notes fiscais,

juntamente com comunicagéo' intema informando a fonte de recurso

contobilizaoé'o e pagamento;

XVI - gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais

exercicio finanoeiro seguinte;

XVII - evitar excesso de estoques, que representam custos

desnecessérios;

XVIII - controlar a movimentagé‘o dos bens patrimoniados, bem como

dos termos de responsabilidade das unidades escolares;

XIX - soiicit'ar e orientar as unidades esooiares quanta ao

procedimento para tombamento dos bens patn'moniéveis adquin'dos

ou recebidos em doagéo;

XX - receber e encaminhar mo‘veis e equipament’os danificados a‘

manutengéo;

)O(I - manter-se atualizado em relagéo és Iegislagfies vigentes

apiicéveis na sua érea de atuagéo e das necessidades do

setor/depan‘amento;

XXII - subsidiar e assessorar o superior hierérquico nas tomadas de

decisé’o referentes ao Setor,"

)O(III - desempenhar outras atribuigoes afins.

Art. 127. Compete ao Setor de Transporte Oficial e Escolar:

Rua  José  Pater l in i ,  n° 910 -  . cen t ro -  CEP 29240 -  000 -  Ai f redo Chaves -  ES
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TRADE

I - auton'zar, executar, disciplinar, supervisionar e fiscalizar a

operagéo dos servigos de transporte escoIar realizado no ambito do

Municfpio.

II - providenciar a abefiura e acompanhamento dos processes de

compra dos materiais necess’rios a utilizaga'o, conservagéo e

III - elaborar os tennos de referéncia e providenciar todas as

documentagoes necessaries para abeltura de processo de

coniraiagéo a'e fornecimenio a'e maien'ais e on presiagéo a'e

servigos;

IV - acompanhar a vigéncia dos contratos de materiais de consumo

necessarios ao funcionamento dos veicuios, assim como as de

prestagao de servigos;

V - controlar o estoque dos materiais referentes aos veiculos da

pasta;

VI - controlar e acompanhar relatorios das manutengoes corretivas

realizadas e histérico das manutengoes;

Vii - acompanhar manut'engoes corretivas reaiizadas intema ou

extemamente nos veiculos;

VIII -— realizar, periodicamente, servigos de fiscalizagao nos vet’culos,

quanta as normas de seguranga, de conduta e oondigoes dos

veiculos;

IX - elaborar relato’n'os e notificagoes, quando necessério, remetendo

ao superion

Rua  José Pate r l i n i .  n° 910  - centre - CEP 23240-000  - Al f redo Chaves  . ES
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Rua  José  Pa le r l i n i .  n “  91  0 - cent re  - CEP 29240-000  - Atfred
- - a r  . - . . . . . - -

X - controlar s cuidar para qus o contrato firmado sntrs a Prefeitura s

a prestadora do servigo ssja cumprido nos ssus artigos;

)(i — reaiizar, periodicaments, reunioss com os condutorss dos

veiculos e alunos qus utilizam o transports;

XII - reestruturar as  linhas do transports escolar, quando necessén‘o;

X'iii - exigir cumprimento das normas que constam no Co’digo

Nacional ds Transito;

XIV - cn'ar rsgulamsnto para alunos usuérios do transports escolar,

caso necessario;

XV - atsndsr a pats ds alunos s profsssorss das sscolas sobrs

problemas no transports;

X'v'i - trabaiharjunto a Dirsgao das escoias qus utiiizam o transports

para qus o ssrvigo ssja sxscutado da mslhor mansira;

XVII - monitorar s controlar quilomstragem dos veiculos da pasta;

X'v'iii - oontroiar os mapas ds quiiometragem dian'os do transports

escolar:

XIX - acompanhar as inspsgdss necessérias nos veiculos qus

prestam servigo;

)O( - psdir smpsnhos s pagamsnto das notas fiscais das empresas

prsstadoras do transports;

)O(l - desempenhar atividades afins.
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Rua  José Pa te r l i n i .  n° 910  - centre - CEP 292404300 -

Art. 128. O Municipio de Alfredo Chaves/ES contara com os Centros

de Educagao lnfantil e as Escolas de Ensino Fundamental.

Art. 129. Cs Centros de Educagao infantii, primeira etapa da

educaga'o ba’sica, tem como finalidade o desenvolvimento integral da

cn'anga de até 5 (cinco) anos, em seus aspectos fisico, psicologico,

intelectual a social, complementando a agao da familia e da

comunidade conform-a prescrito no artigo 29, na LDB 9394/96, de 20

de dezembro de 1996 e atualizaga‘o dada pela Lei n° 12.796, de

2013.

Art. 130. As Escoias de Ensino Fundamental, segunda etapa da

educagéo basica, tem como finalidade o desenvolvimento do

educando, realizado por meio de uma fonnagéo de base nacional

comum, exercicio da cidadania, prosseguimento dos estudos e o

progresso no trabalho. confonne. prescrito no artigo 22, na LDB

9394/96, de 20 de dezembro de 1996.

Art. 131. Os Centres de Educagao Infantil e as Escola de Ensino
Fundamental que contaréo com um Diretor Escoian este dev r ’

apresentar fonnagéo académica em nivel superior na area da

educaga’o.

Art. 132. Compete ao Diretor Escoiar:

I - coordenar a elaboragao coletiva da proposta pedagégica da

unidade de ensino, acompanhando a execuga'o e promovendo sua

avaiiagéo continua;

II - coordenar a elaboraga‘o ooletiva, a execuga‘o e a avaliagao do

piano de desenvolvimento da unidade de ensino;

Alf redo Chaves  - ES
. -  n on  -
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III ~ assegurar o cumprimenz‘o do calendério escolar; da legislagéo

educacional vigente, e das diretn'zes e nonnas emanadas do
Riqfama F-‘sfadunl (In. Fnsinn;

IV  - responsabilizar-se, juntamente com o pedagogo, o coordenador

escolar e o corpo docente, pelos resultados do processo ensino

V - viabilizar condigées adequadas ao flmcionamento pleno da

unidade de ensino quanta és instalagées fisicas, ao relacionamento

escoiar, é afeiividaa'e a‘o processo ensino aprena'izagem e 5‘!

participagé‘o da oomunidade;

VI - coordenar o processo de estudo do Regimento e da elaboragéo

e divuigagéo das normas de convivéncia junto é comunidade

escolar;

VII - responsabilizar-se pela gesté’o dos profissionais Iocalizados e

designados na unidade de ensino;

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

zelando, em conjunz‘o com a comunidéde escolar, pela sua

conservagé‘o;

IX - cn'ar condigées para a viabilizagéo da formagéo continuada da

equipe escolar;

X - responsabiiizar-se peia organizaga’o dos processos e registros

escolares relativos ao educando, ao professor e aos demais

funcionérios;
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XI - interagir com a familia do educa‘ndo, comunidade, Iiderangas,

instituigoes pfiblicas e privadas para a promoga”o de parcerias que

possibilitem a oonsecugéo da-s agrfies da unidade de ensino;

XII - outras atribuigoes que [he forem conferidas.

Art. 133. Das Competéncias e atn'buigoes do Diretor Escolar dentro

da gestao escoiar:

I - No ambito da Gestéo Pedagogica e Resultados Educacionais:

b) aoompanhamento da aprendizagem dos estudantes;

c) monitoramento e acompanhamento da participaga‘o dos

estudantes nas avaiiagoes extemas, nacionais e/ou estaduais de

aprendizagem;

d) apropriagé'o dos indicadores educacionais da unidade escoiar,

anaiise das metas de meihoria de sua unidade escoiar e utiiizagéo

para embasar inten/engo’es pedagogicas;

‘e) apresentagéo a comunidade escoiar dos resultados das

avaiiagoes internas e externas, buscando, coietivament‘e, estrat‘égias

de melhoria da aprendizagem com equidade;

D apresentaga‘o de relaton'os e indicadores de resultados da

unidade escoiar a Secretafia Municipai de Educaga’o, ao finai de

cada tn‘mestre 9 a0 final de cada ano Ietivo;

g) promogéo de agoes para recuperagao de alunos com baixo

rendimento ao Iongo de todo o ano Ietivo;

Rua  José Pa te r l i n i .  n" 910  - centro - CEP  29240-000 - Al f red
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h) inovacé‘o pedagogica;

i) agées de incluséo com equidade;

j) pianejament’o o'a prét’ica pedago'gica;

k) implantagéo de projetos didéticos consonantes com 0 Plano de

Desenvolvimento lnstitucional (PDI), ou Proposta Politico

Pedagogica da instituicéo;

I) promocéo da garantla do desenvolvimento do curricula, a partir

dos documentos oficiais, assegurando a aplicagéo dos fundamentos,

dos principios e dos conceitos do Projet'o Politico Pedagogico

contidos no Plano de Desenvolvimento lnstitucional — PDl;

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

n) construcéo da identidade e da autonomia da escola;

ll - No émbito da Gestéo de Pessoas e Lideranga e Gesté‘o

Participativa:

a) participacéo de professores, funcionérios, pals, aiunos e

comunidade na realizagéo das diversas atividades da escola;

b) promocé‘o do clima organizacional;

c) assegurar a participagéo do desenvoivimento profissionai

continua;

d) valonzagéo e reconhecimento do trabalho escolar:

e) realizagéo da avaliagéo lnsz'iiucional continua;

Rua  José Pa te r l i n i .  n° 910  - cen t re  » CEP 29240-000  - Al f redo  Chaves - ES
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f) mobilizagao dos conselhos de escola, lideres de turma, conselhos

de classe e outros;

g) promogao do pom reiacionament’o da escoia com a Associagéo de

Moradores ou Movimento Comunitario do Bairro, Ministério Pablico,

CRAS, CREAS, Conselho Tutelar, Unidade de Sande e outros;

iii - no ambito cla Gestéio Adn'iinistrat‘iva / infraestrut'ura: recursos e

servigos:

a) organizaga‘o dos registros escolares e administrativos;

b) zeiar peia utilizagéo adequada das instaiagées e equipamentos;

c) executar o planejamento, monitoramento e acompanhamento das

agoes dos Sistemas de Gestao no ambito federal, estadual e

municipal que estiverem vigentes, como o IfDE lnterativo

desenvolvido pelo Ministério da Educagao;

d) administrar os procedimentos de rotina para manutengao das

atividades da escola e gestao documentai (procedimentos cotidianos

de alimentagao escolar, recursos didaiicos, material expediente,

etc.);

e) acompanhamento e cumpn'ment‘o das normas concementes aos

servigos terceirizados, participaga'o do conselho de escola na

definiga'o de pn'oridades e nas deliberagées para utilizagao dos

recursos financeiros de acordo com 0 Plano de Aplicaoa'o;

fl gerir os recursos dos Programas de transferéncias de recursos

financeims a‘ UEX -— Unidades Executoras pelos govemos federal e

municipal;

Rua José Pa te run i .  n “  91  D - cen t ro  - CE?  29
_ v ’ _ l . .  .

Autenticar documento em https://spl.camaraalfredochaves.es.gov.br/autenticidade 
com o identificador 36003100330038003A00540052004100, Documento assinado digitalmente 
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Públicas Brasileira - ICP-

Brasil.



PREFE
'9\ '

RA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO D0 ESPiRITO SANTO

Rua  José Pa te rfin i .  n° 91  0 - cen

g) programar as compras dos materiais e contratagéo de servigos

conforme os recursos repassados através dos programas PDDE e

PMDDE em obsenléncla aos Planes de Irabalho e Alas do

Conselho Escolar, compete apenas as unidades escolares

cadastradas como U96

i) reoeber e confen'r os materials de consumo e as bens

patrimoniéveis entregues pelos fornecedores,

j) realizar a conferéncia das notas fiscais e demais documentos

necessérios para pagamento aos fornecedores e prestadores de

servigos;

k)" gen'r a distfibuigéo dos maten’ais adquin’dos e recebidos;

I) evitar excesso de estoques, que representam custos

desnecessérios;

m) eiaborar a prestagé‘o de contas dos Programas de Transferéncias

de Recursos Financeiros do Governo Federal e Municipal as UEx —

Unidades Executoras sempre cumprindo com os prazos;

n) tomar decisées reiat‘ivas a aquisigéo de produt‘os e contratagéo de

servigos;

o) gerar relaton'o estatistico sobre a demanda anual dos material's de

consumo para orientar a eiaboraga'o do pianejament‘o para o

exercicio financeiro seguinte;

p) controlar a movimentagéo dos bens patrimoniados, bem como os

tennos de responsabilidade da unidade escolar:
27
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q) administrar o procedimento para tombamento dos bens

patn'monia’veis adquin'dos ou recebidos em doagao e encaminhar

documentagéo 3 Secretarial Municipal de. Educagé’o;

r) zelar pela preservagéo do patn’ménio escolar:

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

equipamenz‘os danificados bem como quaisquer reparos necessarios

a unidade escolar;

t) supervisionar o recebimento, armazenamento e manejo dos

produfos necessaries a ofen’a da merenda escoiar, enfregues peia

SEME, bem como o cumprimento do cardépio fomecido pela

nutricionais responsével;

u) coiaborar com o Conseiho de Aiimentagao Escoiar no

desenvolvimento das suas agoes;

v) manter-se atualizado em relagao as legislagées vigentes

apiicaveis a sua area de atuagao;

w) articular-$6 com orga'os que mantenham parceria com a

Secretaria, objetivando alinhar as agoes a serem implementadas;

x) ievar ao conhecimento do superior imediat’o, verbaiment’e ou por

escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias

que néo Ihe caiba resolver, bem como todos os dooumentos que

dependam de decisao superior:

Art. 134. A Coordenagao Escoiar da Educagao Bésioa desenvolve as
atividades relacionadas com a organizagao e o funcionamento da

unidade de ensino, participando, com os demais profissionais,

28
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educandos e a comunidade escolar, das agées desenvolvidas, em

consonéncia com a proposta pedagogioa.

Art. 135. 8630 atribuigoes da Coordenagéo Escoiar da Educagéo

Bésica:

I - participar da elaboraga'o, execugéo e avaliagé‘o da proposta

pedagogica;

II - participar de estudo, pesquisa e Ievantamento para formulagéo,

implementagé‘o, manutengéo e funcionamento do Plano de

Desenvoivimento Escoiar— 'DE;

III - participar do planejamento e organizagéo do horério de aula e do

calendério da unidade de ensino;

I'v' — encaminhar ao Diret'or Esooiar da unidade de ensino o probiema

identificado em relagé’o ao educando e sua familia, solucionando

questoes relacionadas és suas atribuigoes;

V - promover condigéo de cooperagéo com os demais profissionais

da unidade de ensino e a integragéo escola-comunidade;

VI — buscar solugé’o em situagéo de conflito na relagéo interpessoal

no émbit'o esooiar e, se necesséfio, encaminhar é diregéo da

unidade de ensino;

VII - escn'turar, de forma correta e fidedigna, 0 lie de ponto, em seu

turno de atuagéo, registrando a auséncia do servidor, do docent'e e a

reposigéo de aula, bem como acompanhar o cumpn'mento do horén'o
de planejamento e outras atividades;
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VIII - registrar, em Iivro préprio, a ocorréncia considerada relevante

no tumo de sua atuagao, infonnando a diregéo da unidade de ensino

ou a que-m de direito;

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

de funcionamento, mantendo a organizagao escolar;

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

Iimpeza da unidade de ensino;

XI - zelar pelo patriménio pLIb/ico e recursos didéticos-pedagogicos;

XII - outras atnbuigoes que Ihe fort-2m conferidas.

Art. 3° 0 art. 44 da Lei Complementar n.° 014/2019 passa a vigorar

com a seguinte redacéo:

Art. 44. Os Orgaos vinculados a Secretaria Municipal de

Administraga’o, $50:

I - Coordenadoria Municipal de Gestéo de Recursos Humanos;

a) Geré‘ncia de Recursos Humanos;

II - Coordenadoria Te'cnica Organizacionai de Equipe;

III — Coordenadoria Técnica Administrative;

IV - Coordenadoria de Informatizagéio e Processamento de Dados;

V - Geréncia de Compras, Cadastro e Preparagéo de Processes de

Compras,"

Vi - Geréncia cie Pairiménio;
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VII - Geréncia de Almoxarifado;

VIII — Geréncia de Licitagéo e Contratos;

iX - Gerencia de Protocoio;

X - Geréncia de Arquivo;

Jvuv - . J . .— ‘v‘  . .wvv* - - . . v ' . . . u : .  _ - - r ' . nv I -<a1 -v ' \ r  l a v - v  . v - vuu . . uuuv "v  wv ‘

1.:Pregoa Etetro: 11cc 6 Presencial;

XII - Geréncia de Vigiléncia Patrimonial;

XII - Setor de Servigo Especiaiizado em Seguranga e em Medicina

do Trabalho;

XIV - Assessor Técnico Administrative;

Art. 4° Os artigos 45 a 65 da Lei Compiementar n.a O14i2019 passam a

vigorar com a seguinte redagéo:

An‘. 45. Compete a Coordenadon'a Municipal de Gestéo de Recursos

Humanos assegurar o pieno cumpriment‘o de todas as atribuigoes

que a integram.

An‘. 46. Das atribuigoes inerentes ao Cadastro:

i - organizer, controiar, conservar e manter at'uaiizados os registros,

arquivos ole documentos e dados cadastrais de todo pessoal da

Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves/ES;

ii - preparer e instruir os processos de beneficios de seguridacie

social;
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III - acompanhar e arquivar os dados da Vida funcional dos

servidores;

i'v‘ - manter o Tribunai de Contas atuaiizado dos atos de admisséio,

desligamento, concesséo de aposentadoria e pensé‘o;

V - controlar e acompanhar as progressoes funcionais dos

servidores;

VI - preparer e controlar a documentagéo necesséria para fins de

provimento de cargos permanentes e contratagoes temporérias; e

W! - execufar os procediment‘os administrativos reiativos aos

estagiérios.

Art. 47. Das atn‘buigoes inerentes ao Pagamento:

i - coordenar e executar as operagoes de processamento da foiha de

pagamento;

II - analisar e implementar os processes referentes é concessé’o de

vantagens, descant‘os iegais e obrigaz‘orios, bem como seus

pagamentos no exercicio e em exeroicios anteriores;

III - controlar as ocorréncias referentes a‘ frequéncia de pessoal, a

fim de aiiment'ar o sistema de pagamento; e

IV — encaminhar informagoes fiscais e sociais aos orgéos

governamentais.

Art. 48. Das atribuigoes inerent‘es ao Recrut‘amento e Movimentagé‘o
de Pessoas:
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I - recrutar e contratar, por meio de concurso pablico ou processo

seletivo, de acordo com a orientagéo vigente e as necessidades
insfiflminnajs;

II — acompanhar e promover a movimentagéo de pessoal e ocupagé‘o

de vagas;

iii - gerenciar o programa de estagiérios da Prefeit‘ura Municipai de

Alfredo Chaves;

IV - intermediar e acompanhar movimentawes, remanejamentos e
remogées dos servidores.

Art. 49. Das atfibuigoes inerentes ao Desenvolvimento de Pessoas:

I — -e-sanvolver programas -e  or! n an o

q.acompanhamento visando ao aperfeigoamenw funcional d" servido ,

I - coordenar e operacionalizar o programa de avaliaga‘o de

III - acompanhar e avaliar o programa de estagiérios;

IV - desenvolver, programas de orientagéo, acompanhamenz‘o 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 capacitagé‘o dos servidores

Municipais; e

33
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VII - desenvolver programas que facilitem a integraga'o de novos

servidores.

Art. 50. Das atnbuigoes inerenz‘es aos Beneficios e Quaiidacie de

Vida:

I - desenvolver programas de atendimento, orientagéo e

acompanhament’o biopsicossociai do sen/idor:

I! — realizar agfies junto aos servidores que apresentem problemas

de desempenho no trabalho, bem como anélise de suas causes;

iii - pianejar, impiement‘ar, executar e avaiiar as agées de sadde e

seguranga no traba/ho;

IV - executar atividades educacionais e programas de prevenga’o das

doengas ocupacionais;

V - executar e avaliar projetos e agoes que contribuam para a

qualidade de Vida dos servidores ativos e aposentados;

'v'i - desenvoiver, em parceria com a diviséo a'e capacitagéo,

desenvolvimento e acompanhamento, programas de orientagao,

acompanhamento e preparagéo para a aposentadon’a dos

servidores; e

VII - manter atualizagao cadastral dos beneficios concedidos pela

Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves aos servidores.

Parégrafo Unico. A Coordenadoria Municipai de Gestao de Recursos

Humanos contaré com a Geréncia de Recursos Humanos, a qua!

compete: auxiliar no planejamento, coordenagao e execugao das

atividades de recrutamento, selegao e treinamento; auxiliar no
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pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da

Prefeitura, desenvolver outras atividades afins.

Ari: 51‘. A Coordenadoria Técnioa Organizacionai de Equipe t‘em

como objetivo e competéncia: gen'r e administrar pessoas/equipe e

servigos da Administragao Pu’rblica Municipal; organizar os processos

organizacionais para garantir que tudo que foi solicitado em sua area

operacional seja recebido, planejado, e executado de aoordo com as

expectativas do solicitante; acompanhar o registro de frequéncia dos

funcionarios Iotados em sua area de atuagao; realizar reunia”o

mensai com a equipe para acompanhamento das tarefas e

desempenho dos indicadores; identificar as infragoes administrativas

e informé-Ias formalmente a0 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 Técnica Administrative tem como objetivo e

competencia coordenar as atividades; o controle, a anélise e o

planejamento do fluxo de atividades e processes da a’rea;

desempenhar as politicas e processos, cn'ando os fluxos da area;

auxiliar na elaboragéo e implantaoao de prooedimentos e politioas

administrativas; garanr‘ir a reaiizagao de todas as atividades e

operagées da area; acompanhar e analisar todos os indicadores da

area e criagao do plano de agao como forma de garantir o a/cance

das metas; tomar decisoes, consultando o Secretario de

Administraoa’o, com base em relaton'os gerenoiais; fomecer

informagoes sobre custos de instalagoes intemas as demais areas

para elaboragéo do orgamento anual; acompanhar a execugéo de

servigos gerais e acompanhar o atendimento aos chamados

35
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referentes a demandas direcionadas 5‘: area, através do sistema

interno do setor.

An‘. 53. A Coordenadoria de infonnatizaga’o e Processament‘o de

Dados tern como objetivo e competéncia planejar, coordenar,

controlar, prestar servigos de informética para os érgéos da

administragao municipal, observando as diretrizes de Govemo;

implantar um sistema integrado de informatizagé’o de toda

administragéo; desenvolver outras atividades afins.

'uArt. 54. A Geréncia de Compras, Jamestm e. Preparagéo

Processes de Compras tern come objetivo e competéncia efetuar

todas as compras da Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves e

prestar apoio técnico a Comissé’o Permanente de Licitagé’o;

administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus

aditivos; providenciar o cadastro de fomecedores de bens e servigos

e preparar os processos de compra e de licitagao.

An‘. 55. A Geréncia de Patrimonio tem como objet‘ivo e competéncia

programar, coordenar, executar e controlar as atividades

relaoionadas a administragéo de patriménio, manutengao e

conservagéo de bens moveis e imoveis.

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

competéncia receber, estocar e distn‘buir os bens para os diversos

orgéios da Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves.

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

competéncia realizar as diversas modalidades de licitagéo com base

na Legislagé‘o vigente, exceto as modalidades de pregao presencial

e eletrénico.

o Chaves  - ES

Autenticar documento em https://spl.camaraalfredochaves.es.gov.br/autenticidade 
com o identificador 36003100330038003A00540052004100, Documento assinado digitalmente 
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Públicas Brasileira - ICP-

Brasil.



PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPiRiTO SANTO

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

organizar o recebimento, a classificagéo, a numeragéo, a distn'buigéo

C
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execuiar o recebimenio, ciassificagao, cataiogagéo, guarda e
conservaga'o de processes 9 documentos, promovendo a divulgagéo

do acervo junto a comunidade. .

Art. 60. Geréncia de Procediment‘os Licit‘at'orios nas Modaiidades de

Pregéo Eletrénico e Presencial tern como objetivo e competéncia

realizar as Iicitagoes nas modalidades pregao presencial e eletrénico

com base na Legislagao vigente e suas alteragées.

Art. 61. Geréncia de Vigiléncia Patrimonial tem como objetivo e

competéncia: gerenciar os postos de vigilancia e controle de acesso,
realizar mndas ostensiyas (a pé. our com camfmoto) garantir a

i. colum:dade f  s:c das pessoas a a 1.' tagridada do patrimonio

pfiblico, atuar como forga de pronta resposta na averiguaga‘o de

alarmes ou situagéo suspeita de violagao ao bem, contatando as

forgas poiiciais competentes, controiar, coordenar e fiscaiizar o

sistema de vigilancia eletronica.

Art. 62. O Setor de Servigo Especializado em Seguranga e em

Medicina do Trabaiho fem como objetivo: esciarecer aos servidores

dos eminentes riscos no ambiente de trabalho e promover agoes

para neutraliza-Ios ou eliminé—los, sempre visando a promoga'o da
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sande, prevenga'o de acidentes de trabalho e de doengas

ocupacionais.

Art. 63. Compete ao Setor de Servigo Especiaiizado em Seguranca e

em Medicine do Trabalho:

I - realizagéo de exames médicos admissionais;

ii— reaiizagéo de exames médicos periddicos;

III - realizagéo de exames médicos para avaliacéo de mudanca de

funga‘o (readaptagé’o);

i 'v' - reaiizaga‘o de exames médicos demissionais;

V - anaiisar condicoes dos acidentes de trabalho e orientar sabre

medidas preventivas e/ou cornetivas em caso de inadequagées;

Vi - anaiisar as condigées de seguranca dos iocais cie trabaiho, das

instalacoes e equipamentos, com vistas especialmente aos

problemas de controle de risco, higiene do trabalho, ergonomia,

prética contra incéndio;

Vll - planejar, desenvolver e implantar medidas relacionadas a

controle de riscos;

'v'iii - vistoriar, avaiiar, emitir parecer, iaudos t‘écnicos e indicar

medidas de contra/e sobre grau de exposicéo a agentes agressivos

de riscos fisicos, quimicos e biolégicos;

iX - anaiisar riscos, acident‘es e faihas, investigando causes,

propondo medidas preventivas e corretivas;
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X - especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protecéo coletiva e
equipamentos de seguranca, inclusive 08 de protegéo individual;

Xi - ministrar treinament’os voitados a seguranga do trabaiho,
prevengéo de acidentes;

XII - avaiiagé‘o, elaboragé’o e emissa‘o de Laudo Técnico de
Condicoes Ambient'ais do Trabaiho - LTCAT compreendendo iaudos
setoriais e individuais, por Médico do Trabalho, para fins de
comprovagé'o da exposigéo a agentes nocivos prejudiciais é saade
ou integridade fisica do servidor da Prefeitura Municipal de Alfredo
Chaves, assim como, a caractenzagéo ou a auséncia do
insaiubridade e periculosidade.

§ 1°  Comnete também at) Sefnr (13 Serving Es _ecializa o em. ' - _ .  - - _ .

Seguranga e em "lediIcina do Trabalho 0 Programa de Controle
Médico de Sande Ocupacional (PCMSO), que tem como atribuigoes:

assisiéncia técnica ao desenvolvimento e emisséo do relatério anuai

do Programa de Controle Médico de Saade Ocupacional - PCMSO;

i ' — Coi‘l “CoiOi'Iai 0 PCI" 730, cmI7 aescngao Cie 39568 prevenuvab
descricéo dos EPl's a serem utilizados, em atendimento as

normativas da NR-7, com descfigé‘o comp/eta das atividades

desenvolvidas, e ainda elaboragéo do Quadro III proposto na NR—7;

iii — os documentos deveréo confer as seguintes informacées:

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

setor de trabalho;
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b) indicaga'o de exames periédicos a serem realizados considerando

a atividade que realiza o agente de exposigao, a idade entre outros;

c) indicagéo de exames demissionais a serem reaiizados

considerando a cargo e atividade desempenhada;

d) indicagéo de exames de retomo ao trabalho e de mudanga de

cargo ffunga‘o a serem reaiizados;

e) assinatura do relatério efetuado pelo médico do trabalho

responsével.

§ 2°  Programa de Prevengao de Riscos Ambientais (PPRA), Mapa

de Risco e PCA:

I - avaliagé'o, elaboragéo, implantagéo, coordenaga'o, assisténcia

te'cnica ao desenvoiviment‘o e emisséo do reiat’ério de avaiiaga‘o dos

resultados do Programa de Prevengé‘o de Riscos Ambientais - PPRA

compreendendo mapa de n'sco, com o seguinte fonnato:

a) compiet'a descrigéo das agées preventivas, o iipo de EPi com o

respectivo mimero do Certificado de Aprovagéo, em atendimento as

normativas da NR-9;

b) assisténcia técnica em Seguranga do Trabaiho, nas demandas

intemas e judiciais;

c) medigoes em caso de n‘scos quimicos e fisicos a que estiverem

expost‘os os servia'ores: vibragoes, pressoes, ruidos, temperaturas

extremes, radiagoes ionizantes e nao-ionizantes, poeiras, fumos,

névoas, neblinas, gases ou vapores e iluminéncia;

II - relatério a ser entregue deveré conter as seguintes informagoes:
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a) avaliacéo e reconhecimento dos n'scos ambientais com vistoria

detalhada do ambiente de trabaiho (intemos e extemos);

b) descricao e anaiise fisica das areas que compoem a Prefeitura

Municipal de Alfredo Chaves;

c) descricé’o e anélise qualitativa e quantitative dos riscos quimicos,

fisicos e bioiogicos existentes nos ambientes oie trabaiho;

d) orientaga’o sobre a uso de EPI’s;
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cu evoiugao das perdas auditivas ocupacionais, sendo que,

obrigatoriamente deve permanecer integrado com o PCMSO e o

PPRA. Dessa forma, sempre que houver o risco para a audigéo do

trabaihador é necessén'a a impiantagéo do PC'A.

Art. 64. O Servigo Especializado em Seguranca e em Medicine do

Trabalho devera’ ser regulamentado por meio de Lei especifica.

Art. 65. A0 Assessor Técnico Administrative compete: assessorar o

superior imediato nos assuntos relativos a area de atuaga‘o,

elaborando e propondo programas de trabalho, desenvolvendo

atividades de planeiamento, organizacéo, avaiiaca'o, controle e

orients-1950; pianegiac desenvoiver e acompanhar treinamentos,

palestras e eventos, prestar assesson'a administrative, orientacao e

supervisé‘o a outros profissionais em assuntos de sua area de

atuagéo, realizar atividades de consultoria interna, prestar
41
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infonnagfies e outros documentos relativos é sua competéncia,

manter intercémbio com outros profissionais, éreas e érgéos; propor

definigé‘o de diretfizes, hem come de. mordenagéo e supenliséo de

agfies monitorando resultados e fomentando ".iticas de interesse

do Orgao.
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se as disposigées em contrério.

Aifredo Chaves (ES), 06‘ de outubro de 2023.
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ANEXO VIII

Representagéo Gra'fica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de

Alfredo Chaves/E-S

Da Secretaria Municipal de Educagéo
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ANEXO II

Da Secretaria Municipal de Administragio — SEMAD
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ANEXO XIV

DENOMINAQAO DOS CARGOS PADRAO QUANT. VENCIMENTOS

Secreta’rio Municipal 000 12  R35 4653,77
Coordenador Municipal de Defesa Civil (Lei n°421l2012e suas alteragces) 000 01 R$ 4653,77

Coordenador Municipal de Governo - CMG 000 01 R$ 4,653,77
CCIILIUIauOI GGIEI IVIUi'iiCipaI- CGIVI C00  01 R$ 4.853,77

Diretor Geral do Servigo Autoncmo de Agua e Esgoto - _. M , ..
( Le i  no  718 /1994 )  CCU 0 |  Kw 4 .603 ,  [ 7

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

Coordenadoria 0e Assunios IFiEulaFios de lnteresse CC1 01 R55 4 319 70
MumClpal — 0A1 KIM '

Coordenadoria do NL'Icleo de Atendimenio ao 001 01 R8 4. 31 9,70
Contribuinte — CONAC

Coordenador Municipal de Contabilidade - 0M0 001  01 R$ 4319,70
Coordenador Municipal deTesouraria — CMT 001  01 RS 4,319,70

Coordenadoria Municipal de Gestéo de RecursosHumancs _ CMGRH 001  01 R$ 4,319,70

Coordenadoria Municipal de Transporte - 0MTR 001 01 R85 4,319,70
Coordenadoria Setorial de Planejamento da Educacéo 001  01 R$ 4,319,70
Coordenadoria de lnformatizagac e Processamento de 001  01 R$ 4,319,70

nay-Inn

Diretor Administrative da Assisténcia a Saude 001  01 R35 4819,70
Procurador Geral Municipal CCP1 01 R$ 4553,77

Sub Procurador Geral Municipal CCP2 01 R$ 3857,89
Assessor Juridico Municipal 002 R$ 3. 240, 62

ASSESSGI‘ IVIUI‘IiCipaI ue CGi‘Iu’GIe Intel—HO CC2 01 R3 3. 24C,“02
Assessor de lmprensa e Relagées Publicas 002 01  R8 3240,62

Assessor Municipal de Comunicacéo 002 01 R$ 3240,62
Subsecretério Municipal 003 12 R$ 2777,70

Chefe de Gabinete 003 O1 R$ 2777,70
Geréncia 003 52 R35 2777,70

Gerente Executivc do PROCON Municipal (Lei654/2018) 003 01 R$ 2777,70

Ouvidor Geral Municipal 004 O1 R$ 2313,75
Chefe de Setor 004 20 R$ 2313,75

Diretor Escolar — l l  -— 8 horas/dial1 00E2 -- Nivel I 03 R$ 2872,06

Diretor Escolar - ll — 8 horas/die2 00E3 — Nivel l l  05 R$ 2584,86
Diretor Escolar -- l l  -— 8 horas/die3 00E4 - Nivel I l l  04 R$ 2.441 ,26
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Diretor Escolar - i i  — 8 horas/die4 CCE5 — Nivel iV 02 R$ 2297,65
Diretor Escolar — I — 6 horas/dia5 CCE6 - Nivel l 02 R$ 2154,04
Diretor Escoiar —- i - 6 horas/die6 CCE7 - Nivel l l  02 R$ 1338 ,62
Direior Escoiar — i - 6 horasidié’ CCES — Nivei  i i i  02 R3 1.83033
Diretor Escolar - i - 6 i'iorasldia8 CCE8 — Nivel IV  06 R53 1723,22

Diretor de Creches CCE8 04 R$ 1.851 ,78
Assessor de Projetos e Programas Educacionais CCE8 02 R$ 1.851,?8

Assessor Técnico Administrative CC5 35 R$ 1.851 ,78
Agents de Desenvolvimento C05 05 R$ 1.851,?8

Coordenador de Projetos e Execugao de Atividades C05 01  R$ 1 .85178
Esportivas

Motorista de Gabinete CC5 02 R$ 1.851,?8
Assessor Técnico de inspegéo e Fiscaiizagéo de CC5 05 R$ 1.851,78

Transposte
Coordenador Técnico de Servigo de Inspegéo Municipal C05 01 R$ 1851,78

Chefe de Atendimento do Procon (Lei 654/2018) C05 01 R$ 1.851,?8
Coordenador Escolar da Educagao Ba'sica CCE8 20 R$ 1302,00

Coordenador Técnico Administrative CCB 12  R$ 1 .302,  00
Cocrdenadoria Técnica Organizacicnai de Equipe CC8 02 R33 1302,00

Coordenador de Posto de Saade CC8 10 R$ 1302,00
Coordenador Técnico de Turismo e Cultura CC8 03 R$ 1.30200

Coordenador de  Distribuigéo de  Alimentagéo Escolar CCB 01  R$ 1302,00
Assessor de Atendimento do PROCON (Lei 654/2018) 008 01 R$ 1.30200

iEsco las  acima de 401 alunos matricuiados
2Escoias com 201 a de 400 alunos matricuiados
3Escolas com 101 a de 200 aiunos matriculados
4Esco las  com 50 a de 100 alunos matriculadcs
5Esco ias  acima de 40‘. aiunos matricuiados
6Escoias com 201 a de 400 alunos matriculados
7Esmlas  com 101 a de 200 alunos matriculados

BEscoIas com 50 a de 100 alunos matriculados

Autenticar documento em https://spl.camaraalfredochaves.es.gov.br/autenticidade 
com o identificador 36003100330038003A00540052004100, Documento assinado digitalmente 
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Públicas Brasileira - ICP-

Brasil.




