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

EMENTA: Altera a Lei
Compiementar 014, de 05 de abrii de
2019.

O PODER EXECUTIVC DO MUNICIPIO DE ALFREDO CHAVES,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigoes legais, faz saber que o
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL aprovou e o Chefe do Poder Executivo
sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° O art. 117 da Lei Compiementar n.° 014/2019 passa a vigorar
com a seguinte redagéo:

Art. 117. Os Orgédos vinculados & Secretaria Municipal de Educacéo,
sao:

I - Coordenadoria Setorial de Planejamento;

{l - Geréncia de Planeiamento, Projetas, e Manu
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Il - Geréncia Setorial de Prestacdo de Contas;
IV - Geréncia de Pessoal da Educagéo;
V - Setor de Informatizacgéo;

VI - Setar de Alimentacio e
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Vil - Setor de Administracdo de Materiais;

VIII - Setor de Transporte Oficial e Escolar;
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IX - Centros de Educacéo Infantil (Creches) — Diretor Escolar;
X - Escolas de Ensino Fundamental — Diretor Escolar;
Xi - Coordenagéao Escolar da Educacédo Basica,

Art. 2° Os artigos 118 2 135 da Lei Complementar n.° 014/2019 passam
a vigorar com a seguinte redacéo:

Art. 118. Compete a Coordenadoria Setorial de Fianejamento a
articulagéo e coordenacéo da gestédo administrativa e operacional do
Setor, instruindo seus subordinados de modo a se conscientizarem
sobre a responsabilidade que possuem.

| - coordenar a organizagdo do planejamento da Secretaria
Municipal de Educacéo;

ii - averiguar as ocorréncia que envoivam a Secretaria Municipal de
Educacéo e, formalmente, dar conhecimento ao superior imediato

com toda documentacéo comprobatoria, cabendo a ele(a) a deciséo
saneadora;

I - orientar a equipe quanto a aplicagdo de recursos da Manutencéo
e Desenvolvimento do Ensino em processos de aquisicées e

Servicos;

1V - acompanhar a aplicacdo de recursos financeiro provenientes do

FUNDEB em processos de aquisigdes, servicos e outros recursos

V
Governo Federai e Estaduai;



V - prestar informagbes ao Controle Interno sobre 0s recursos

aplicados em Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino e outras

demandas:

............

VI - contribuir com informacbes para a elaboragdo da peca
orcamentaria da LOA - Lei Orgamentaria Anual pertinente a

VIl - gerenciar e acompanhar a execugdo dos convénios firmados
pela municipalidade, através da Secretaria Municipal de Educacéo,
bem como a eiaboragdo de presitagdo de conias dos recursos

recebidos.

VIll - colaborar com a Secretaria Municipal de Educacdo na
coordenagédo dos trabaihos relativos a execug¢do da despesa,
visando o cumprimento dos percentuais exigidos nas legislacbes
vigentes e articulando com outros sefores da estrutura
orqanizacional da municipalidade.

IX - acompanhar a toda e qualquer auditoria, seja na area fiscal,
financeira ou patrimonial, quando solicitado pelo superior.

X - dar suporte na captagcao de recursos financeiros atraves de
conveénios e programas.

XI - flexibilizar as informagbes do orgamento da Secretaria Municipal
de Educacgdo, na execugao de empenho, iiquidagdo e o pagamento
da despesa, quando solicitado pelas secretarias responsaveis pela
execucdo financeira

Xl - propor procedimento com vistas a disciplinar o fluxo dos
processos relativos as contratagbes de produtos e servigos.



Xl - participar do planejamento, acompanhamento e avaliagdo dos
projetos especiais desenvolvidos pela secretaria.

XIV - elaborar e submeter & apreciacdo e aprovagao do(a)
Secretario(a) Municipal de Educagdo a proposta dos planos,
programas e projetos a serem desenvolvidos pela secretaria.

XV - discutir e definir metodos e ferramentas em conjunio com 0s
coordenadores dos planos, projetos e programas do setor

pedagdbgico para o planejamento e execu¢do do Plano de Acbes
Articuladas — PAR.

XVi - dar suporte a Secretaria Municipal de Educacédo na celebragdo
de convénios, ajustes, acordos e afos similares com 6rgéos e
entidades publicas.

XVii - orientar as agoes desenvoividas pela Geréncia subordinada,
de acordo com as normas em vigor e diretrizes estabelecidas pelo
Secretario.

XViii - exercer outras competéncias correiatas.

Art. 119. O ocupante do cargo de Coordenadoria Setorial de
Planejamento, devera possuir graduacdo em nivel de ensino
superior, acrescida de documenio habil comprobatorio de seus
registros definitivos nos conselhos ou 6rgéos de classes.

Art. 120. A Geréncia de Planejamento, Projetos e Manutencéo da
Rede Fisica Escoiar compete:

! - promover o gerenciamento técnico do Setor de Planejamento,

Projetos e Manutengédo da Rede Fisica e de programas correlatos da
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Secretaria Municipal de Educacéo, por delegacdo da Coordenadoria
e do{a) Secretario(a);

il - assistir a Coordenadoria e a Secretaria na articulagéo com
6rgdos que mantenham parceria, objetivando alinhar as acbes a
serem implementadas;

iii - articuiar os procedimentos necessarios ao iicenciamenio das
edificagbes municipals educacionais;

1V - promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em
desenvoivimenio;

V - participar do processo de planejamento setorial;

Vi - fornecer inform rmacdes sohre a pypmmnn das atividades

]

fisica dos esiabeiecimenios municipais educacionais;

VIIl - emitir relatérios sobre as atividades executadas pela

Secretaria;
IX - elaborar correspondéncias em geral correspondentes ao cargo;

X - acompanhar o planeiamento do Plano de Acbes Articuladas da

Secretaria de Educ

1o
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Xl| - executar o monitoramento e acompanhamento das acbes do

Sistema Integrado de Planejamentc, Orgcamentc e Finangas do



Ministério da Educagdo no ambito da Secretaria Municipal de
Educacéo;

Xii - desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 121. Compete a Geréncia Setorial de Prestacdo de Contas a
articulagdo e coordenacgdo administrativa e operacional da prestagéo
de contas da Secretaria Municipai de Educacdo, ftendo por
finalidade:

| - promover o gerenciamento técnico do Setor e de programas
correlatos da Secretaria, por defegacéo do Secretario.

I - prestar suporte aos Diretores da rede municipal de ensino quanto
a execuc§o e prestagéo de contas dos Programas de transferéncias
de recursos financeiros do governo federai e municipai as UEx —
Unidades Executoras.

Ill - analisar as Prestagcdes de Contas das UEx, bem como emitir
parecer tecnico.

IV - prestar suporte ao Gestor municipal de educagdo quanto a
execucdo dos Programas de fransferéncias de recursos financeiros
do governo federal (FNATE, PNAE e PDDE) e do governo estaduai,
bem como realizar prestacdo de contas a serem disponibilizadas aos
conselhos (CAE e CACS-FUNDEB,).

V - inserir as presiacOoes de contas, airavés de sistema
disponibilizado pelo Governo Federal (SIGPC).

VI - gerenciar o acompanhamento técnico-administrativo das

prestacbes de contas, designadas pelo superior hierarquico.

6
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VIl - orientar os gestores quanto as parcerias estabelecidas pela
administragdo publica com organizacdo da sociedade civil que

envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

VIII - participar da execugdo técnico-gerencial de Projefos e
Programas em desenvolvimento.

X - contribuir em treinamentos de usuarios e demonsiragao de
prestacéo de contas, pertinentes a sua area de atuagao, incluindo a

preparagdo de ambiente, equipamento e material de apresentagéo.

X - manter-se atuaiizado em reiacdo as Jegisiagdes vigentes
aplicaveis na sua area de aiuagcdo e das necessidades do
setor/departamento.

Xi - colaborar no processo de pianejamenio setoriai do PAR — Flano
de Acbes Articuladas;

Xli - fomecer informagbes sobre a execugdo das atividades
planejadas;

XHl - colabhorar nos processos de aquisi

a) a programacéo das compras ou Servigos.

b) ao acompanhamenio da execugao dos processos de aquisicoes e
contratagbes;

c) a conferéncia das notas fiscais, juntamente com comunicagéo

interna informando a fonte de recurso, programa e ou numero da

7



conta bancéaria e demais docyimentos necessarios a contabilizagéo e
pagamento, visando a preverncéo de erros ou falhas;

XiV - emitir reiatérios sobre af atividades executadas peia Secretaria
Municipal de Educagéo;

XV - elaborar correspondéncias em geral correspondentes ao cargo;

XVi - ievar ao conhecimentd do superior imediato, verbaimente ou
por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que ndo lhe cgaiba resolver, bem como fodos os
documentos que dependam de decisdo superior;

XVII - dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos

ocorridos e de outros que fenna realizado por iniciativa propria;
XViii - desempenhar outras atribuigdes afins.
Art. 122. Compete a Geréncid de Pessoal da Educacéo:

es de

)

tendimenta e recepcia aa pthlica para

Il - atender as ligacbes telefonicas dirigidas ao Secretario;

iii - providenciar a agenda |diaria do Secretario divuigando-a as
partes.

IV - providenciar os processcs de requisicdo de adiantamento, taxa
de inscrigdo, diarias e passagens para o Secretario;

V - preparar a redacdo e digitagdo da correspondéncia do
Secretério;




VI - supervisionar os servicos de copa da Secretaria;

VIl - solicitar e supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza e
conservacéao da sede da Secretaria;

VIl - coordenar as atividades de controle de pessoal, apurada
atraves do ponto eletrénico ou manual;

iX - promover a constante atuaiizagdo dos registros funcionais dos
servidores municipais;

X - controlar a situagdo do pessoal & disposicdo, em suspenséo
contratuai e outros afastamentos;

Xl - orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal do
setor;

Xii - providenciar a escala de férias do pessoai sob sua supervisao;

Xlll - preparar os editais sobre selecéo simplificada para contrato por
tempo determinado, de acordo com as necessidades detectadas nas
unidades escoiares;

XIV- tomar todas as providéncias administrativas necessérias a
realizagdo de selecdo simplificada para contrato por tempo
determinado;

XV - determinar a publicag&o dos editais e informagbes, bem como
dos respectivos resultados;

XVi - atender e anaiisar as soiicitagoes de reposigao/remanejamento
de pessoal, em conjunto ao superior hierarquico;
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XVII - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegéo,

registro e controle funcionais e demais atividades relativas aos

servidores das unidades escalares e secretaria

3

XVIlI- relacionar-se com o0 setor de recursos humanos da
administragéo;

XiX - desempenhar ouiras atribuigoes afins.

Art. 123. Compete ao Sefor de Informatizagdo desenvolver
atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores,
envoivendo utfiizagao de apiicativos e probiemas de hardware e
software. Assim como o objetivo.

| - realizar atividades técnicas, envolvendo a avaliagdo, controle,
montagem, testes, monitoramento e manutengao de equipamentos
de informatica, bem como montagem de aparelhos ou componentes
eletrénico informatizados da secretaria e escolas.

ii - operar e monitorar sistemas de Sonorizagao e gravagdo da
Secretaria Municipal de Educacéo.

Il - solicitar e acompanhar manutengbes corretivas realizadas
interna ou externamente.

IV - realizar em parceria com a Coordenadoria de Informatizagéo e
Processamento de Dados da Administragdo, atividades relativas ao
planejamento, avaiiagao e controie dos projetos de instaiagoes e
manutencédo de equipamenios pertinentes a Secretaria Municipal de
Educacéo.

V - assessorar a organizagdo dos servigos;

10
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VI - levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por

escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias

que ndo lhe caiba resolver, bem como tadas as documantos que

wass LAUIIIS VI e UWIRRLINIITIILY S

dependam de deciséo superior;
Vil - elaborar correspondéncias em geral;

Viii - prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no
tocante ao uso de software basico, aplicativos, servicos de
informatica e de redes em geral.

X - coordenar as coniratagbes de terceiros para trabaihos de
natureza técnica inviaveis a execugéo pelo setor.

X - articular-se com ©6rgdos que mantenham parceria com a
Secretaria de Educacgédo, objetivando ailinhar as acbes a serem
implementadas;

Xl - diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de
soiicitagbes recebidas dos usuarios, buscando soiugdo para 0S
mesmos ou solicitando apoio a Geréncia de Informatica da
Administragéo.

Xii - acompanhar os trabaihos de instaiagdo, manutengdo ou
ampliacdo de redes telefénicas e tarefas correlatas para garantir o
seu perfeito funcionamento.

Xiii - dar suporte tecnico em apresentacoes de palesiras,
seminarios, efc.., que requeiram o0 uso de equipamenfos de
informatica.



XV - zelar pela guarda, conservacdo, manutengédo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do

local de frabalho.

XV - participar do processo de planejamento setorial do PAR — Plano
de Acgbes Articuladas;

XVi - forecer informagbes sobre a execu¢do das atividades
planejadas;

XVII - executar as aquisicbes de produtos e contratacdo de servigos,
Sob a orientagao do superior hierarquico;

XVIll - programar compras, armazenamento e distribuicdo de
produtos relacionados ao setor;

XiX - realizar a abertura e acompanhamento dos processos de
compra dos materiais;

XX - elaborar pesquisas de pre¢os para a instauracdo de processos
de compra com dispensa ou ndo de licitagao;

XXI - elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as
documentagbes necessérias para abertura de processo de
contratagao de formecimento de materiais e ou prestagéo de
Servigos;

XXl - solicitar a emissdo das ordens de compra ou servico dos
fornecedores ao Setor de Compras da prefeifura, bem como

certificar-se do recebimento das ordens pelos fornecedores;

XXl - receber e conferir os materiais entreques pelos fornecedores,

conforme as especificagbes inseridas na ordem de fornecimento;
12
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XXIV - encaminhar aos sefores responsaveis, as notas fiscais,

Juntamente com comunicagéo interna informando a fonte de recurso,

nrograma e ot niimera da conta hancaria e demais documenfos

exercicio financeiro sequinie;

XXVI - evitar excesso de estoques, que representam custos

desnecessarios;

XXVII - elaborar correspondéncias em geral correspondentes ao
cargo;

XXViii - levar ao conhecimento do superior imediato, verbaimente ou
por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que nédo lhe caiba resolver, bem como ftodos 0s
documentos que dependam de decisdo superior;

XXIX - desempenhar outras atribuicbes afins.

Art. 124. O ocupante do cargo de Chefe de Setor de Informaética
deve preferenciaimente, possuir graduagao em nivel de ensino
superior ou técnico na area de informafica, acrescida de documento
héabil comprobatério de seus registros definitivos nos conselhos ou
6rgéos de classes, quando houver.

Art.125. Compete ao Setor de Alimentacédo e Nutricdo Escolar:

I - programar e realizar Chamada Publica da Agricultura Familiar,

programar as compras, O armazenamento, a distribuicdo, a

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

compete os utensilios de cozinha necessérios ao programa da

merenda escolar

................. )

Il - pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e
servigos de nutricdo referentes & merenda escolar;

iii - reaiizar a abertura e acompanhamento dos processos de compra
dos materiais necessarios a elaboragdo da merenda escolar;

IV - gerenciar, juntamente com o seu superior, as compras da
Agricuitura Famiijar para cumprimento da apiicagdo do percentual
minimo obrigatério, conforme legisiacdo vigente;

V - elaborar pesquisas de precos para a instauragdo de processos
de compra com dispensa ou n@o de licitagao;

VI - elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as
documentagbes necesséarias para abertura de processo de
contratagao de fornecimento de materiais e ou prestagao de servicos
relacionada ao Seftor;

VII - presidir a Chamada Publica da Agricultura Familiar e
acompanhar 0s processos licitatorios;

VIl - solicitar a emisséo das ordens de compra ou servico dos
fornecedores ao Setor de Compras da prefeitura, bem como

certificar-se do recebimento das ordens peios fornecedores;

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

menos sessenta dias ao superior para tomada de deciséo;

14
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X - receber e conferir 0s materiais de consumo entregues pelos
fornecedores, conforme as especificagbes inseridas na ordem de

farnecimento;
Xl - solicitar espago para o armazenamento adequado dos materiais

evifando perdas, deterioragdo e garantindo que o material

nmanece
Xl - controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme o0s

procedimentos adequados
Xili - encaminhar aos setores responsaveis, as notas fiscais

juntamente com comunicagao interna informando a fonte de recurso
programa e ou numero da conta bancéria e demais documentos

necessérios a contabilizacéo e pagamento
XIV - gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais
de consumo para orientar a elaboragdo do planejamento para o

exercicio financeiro seguinte
evifar excesso de estoques, que representam custos

XV -
desnecessarios;
XVi - supervisionar a distribuicdo da merenda escoiar,

XVII - realizar visitas nas unidades de ensino, no sentido de verificar
0s procedimentos e boas praticas de controle relacionados ao

preparo e distribui¢do da aiimentagao escoiar,
XVIII - elaborar relatérios mensais com contetdos relacionados aos

recursos aplicados na alimentagé@o e apresenta-los ao Conselho de
15



Alimentacdo Escolar e aos outros segmentos que se fizerem
necessarios;

XiX - apoiar o Conselho de Alimentagdo Escolar no desenvoivimento
de todas as suas acbes;

XX — manter-se atualizado em relagdo as legislagbes vigentes
apiicaveis na sua area de aluacdo e das necessidades do
setor/departamento;

XXI - subsidiar e assessorar a Secretaria Municipal de Educacéo nas
tomadas de deciséo referentes ao Setor;

XXII - desempenhar outras atribuicbes afins.

Paragrafo tnico, O Setor de Servica de Alimentacdo Escolar e

Io rbaes m 22 s ma -~ n4 Fon A Iy} 2 ¥ g o 2 -~ Y rmdomrfn s prom 55 om ~f
NutricGo contaré com 01 (um) Supervisor de Distribuicdoc da

Alimentagé&o Escolar que sera responsavel por:

Nuitricionista, para concretizacdo da avaiiagdo nuiricional e de
consumo alimentar;

ii - realizar a separagdo dos produios para disiribuicdo da merenda
escolar segundo o calendario aprovado pela Secretaria Municipal de
Educacgéo;

iii - supervisionar as atividades de higienizagao de alimentos,
ambientes, equipamentos e utensilios, visando & seguranga

alimentar e difundindo as técnicas sanitérias vigentes;

IV - realizar o controle dos relatérios de entrega dos produtos;
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V — realizar, periodicamente, o levantamento do estoque;

VI - verificar a integridade das embalagens dos produtos;

Vil - colaborar no freinamento de merendeiras;

VIl - auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados;

armazenamento da merenda escolar, caso o superior imediato

solicite;

X - exercer atividades correiatas.

Art. 126. Ao Setor de Administragcdo de Materiais compete:

+ ; 4 . 4 + A FORPUS
execuiar o rec"b'mem", aiimazenainenic, gésiat a0 esSioGu

distribuicdo do material de consumo e permanente de uso especifico

da Secretaria e seus 6rgéos;

- programar as compras € a distribui¢do dos materiais;

11l - realizar a abertura e acompanhamento dos processos de compra
dos materiais necessarios a utilizacéo, conservagédo e manutencéo

da Secretaria e suas unidades escolares, conforme dispositivos

legais;

IV - executar, as compras, conforme legislacéo vigente;

V - elaborar pesquisas de precos para a instaurac@o de processos

de compra com dispensa ou néo de licitagdo;
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VI - elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as

documentacbes necessarias para abertura de processo de

contratacdo de fornecimento de materiais e ou prestacio de

VIl - acompanhar os processos licitatérios;

Viii - integrar a Comisséo da Chamada Publica da Agricuitura
Familiar;

IX - solicitar a emissdo das ordens de compra ou servico dos
fornecedores ao Setor de Compras da Frefeitura, bem como
certificar-se do recebimento das ordens pelos fornecedores;

X - acompanhar a vigéncia dos contratos de aquisicdo de materiais
da pasta e informar com antecedéncia de peio menos 60 (sessenta)
dias ao superior para tomada de deciséo;

Xl - receber e conferir os materiais de consumo e 0s bens
patrimoniaveis entregues peios fornecedores, conforme as
especificagbes inseridas na ordem de fornecimento;

Xl - solicitar espagco para o0 armazenamento adequado dos

mafteriais, evitando perdas, deterioracao e garantindo que o material

permanecera em bom estado;

Xlll - controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme o0s
procedimentos adequados;

XIV - gerir o fornecimento de gés liquefeito de petréleo da Secretaria
Municipal de Educac&o, bem como a auforizagdo de entrega as
unidades escolares;

18



XV - encaminhar aos setores responsaveis, as notas fiscais,

juntamente com comunicagéo interna informando a fonte de recurso

e ou nitmerao da conta hancaria e demais dociimentos necessarios a
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exercicio financeiro seguinie;

XVIl - evitar excesso de estoques, que representam custos
desnecessarios;

XVII - controlar a movimentagéo dos bens patrimoniados, bem como
dos termos de responsabilidade das unidades escolares;

XX - soiicitar e orientar as unidades escoiares quanto ao
procedimento para tombamento dos bens patrimonidveis adquiridos
ou recebidos em doacgéo;

XX - receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a
manutengéo;

XXI - manter-se atualizado em relacdo as legislagbes vigentes
apiicaveis na sua area de atuacao e das necessidades do
setor/departamento;

XXII - subsidiar e assessorar 0 superior hierarquico nas tomadas de
decisao referentes ao Seftor;

XXl - desempenhar outras atribuigbes afins.

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

19
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| - autorizar, executar, disciplinar, supervisionar e fiscalizar a

operacédo dos servigos de transporte escolar realizado no édmbito do

Municipio.

i/l - providenciar a abertura e acompanhamento dos processos de
compra dos materiais necessarios a utilizacdo, conservacdo e

Il - elaborar os termos de referéncia e providenciar todas as
documentagbes necessarias para abertura de processo de
coniratagao de formecimenio de maleriais e ou prestacdo de

Servigos;

IV - acompanhar a vigéncia dos contratos de materiais de consumo
necessarios ao funcionamento dos veicuios, assim como 0s de
prestagdo de servigos;

V - controlar o estoque dos materiais referentes aos veiculos da
pasta;

VI - controlar e acompanhar relatérios das manutengbes corretivas
realizadas e historico das manutencées;

Vii - acompanhar manutengdes corretivas realizadas interna ou

externamente nos veiculos;

VIl — realizar, periodicamente, servigos de fiscalizagdo nos veiculos,
quanto as normas de seguranca, de conduta e condigbes dos
veiculos;

IX - elaborar relatérios e notificagcdes, quando necessario, remetendo

ao superior;
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X - controlar e cuidar para que o conirato firmado entre a Prefeitura e
a prestadora do servigo seja cumprido nos seus artigos;

XI — realizar, periodicamente, reunioes com 0S condutores dos
veiculos e alunos que utifizam o fransporte;

Xl - reestruturar as linhas do fransporte escolar, quando necessario;

Xiii - exigir cumprimento das normas que constam no Codigo
Nacional de Transito;

X1V - criar requlamento para alunos usuarios do transporte escolar,
€aso hecessario;

XV - atender a pais de alunos e professores das escolas sobre
problemas no transporte;

XVi - trabailhar junto a Dire¢ao das escolas que utilizam o fransporte
para que o servigco seja executado da melhor maneira;

XVl - monitorar e controlar quilometragem dos veiculos da pasta;

XViii - controlar os mapas de quiiometragem diarios do transporte
escolar;

XIX - acompanhar as inspegbes necessdrias nos veiculos que
prestam servico;

XX - pedir empenhos e pagamento das notas fiscais das empresas
prestadoras do transporte;

XX - desempenhar atividades afins.




Art. 128. O Municipio de Alfredo Chaves/ES contara com 0s Centros

de Educacéo Infantil e as Escolas de Ensino Fundamental.

Art. 129. Os Centros de Educacdo Infantii primeira etapa da
educacéo basica, tem como finalidade o desenvolvimento integral da
crianga de até 5 (cinco) anos, em seus aspectos fisico, psicolégico,
intelectual e social, complementando a acdo da familia e da
comunidade conforme prescrito no artigo 29, na LDB 9394/96, de 20
de dezembro de 1996 e atualizacdo dada pela Lei n°® 12.796, de
2013.

Art. 130. As Escoias de Ensino Fundamentai, segunda etapa da
educagéo béasica, tem como finalidade o desenvolvimento do
educando, realizado por meio de uma formacédo de base nacional
comum, exercicio da cidadania, prosseguimento dos estudos e o
progresso no ftrabalho. conforme prescrito no arfigo 22, na LDB
9394/96, de 20 de dezembro de 1996.

Art. 131. Os Centros de Educacdo Infantil e as Escola de Ensino
Fundamental que contardc com um Direfor Escolar, este devera
apresentar formacéo académica em nivel superior na area da
educacéo.

Art. 132. Compete ao Diretor Escolar:

I - coordenar a elaboragéo coletiva da proposta pedagbgica da
unidade de ensino, acompanhando a execucdo e promovendo sua
avaiiacao continua;

Il - coordenar a elaboragdo coletiva, a execugdo e a avaliacdo do

plano de desenvolvimento da unidade de ensino;
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lil - assegurar o cumprimento do calendario escolar, da legislagdo

educacional vigente, e das direfrizes e normas emanadas do

Sistema Estadual de Ensino;

1V - responsabilizar-se, juntamente com o pedagogo, o coordenador
escolar e o corpo docente, pelos resultados do processo ensino

V - viabilizar condi¢bes adequadas ao funcionamento pleno da
unidade de ensino quanto as instalagbes fisicas, ao relacionamento
escoiar, a afelividade do processo ensino aprendizagem e a

participacdo da comunidade;

VI - coordenar o processo de estudo do Regimento e da elaboragédo
e divuigagdo das normas de convivéncia junto & comunidade
escolar;

VIl - responsabilizar-se pela gestédo dos profissionais localizados e
designados na unidade de ensino;

VIl - manter atualizado o cadastramento dos bens méveis e iméveis,
zelando, em conjunto com a comunidade escolar, pela sua
conservagao;

IX - criar condicles para a viabilizag&o da formagéo continuada da
equipe escolar;

X - responsabilizar-se pela organizagdo dos processos e registros
escolares relativos ao educando, ac professor e aos demais
funcionarios;

23



Xl - interagir com a familia do educando, comunidade, liderancas,
instituigées publicas e privadas para a promoga”o de parcerias que

XII - outras atribuicées que lhe forem conferidas.

Art. 133. Das Competéncias e atribuicbes do Diretor Escolar dentro
da gestao escoiar:

I - No é@mbito da Gestao Pedagodgica e Resultados Educacionais:

EREARACER RS =t b 5]

maoniforamento e avaliacio da Pronosta curricular;
b) acompanhamento da aprendizagem dos estudantes;

c) monitoramento e acompanhamenio da participacdo dos
estudantes nas avajlagoes externas, nacionais e/ou estaduais de
aprendizagem;

d) apropriagdo dos indicadores educacionais da unidade escolar,
anaiise das metas de meihoria de sua unidade escoiar e utilizagao
para embasar intervengbes pedagdgicas;

e) apresentagdo a comunidade escolar dos resulfados das
avaliagoes internas e externas, buscando, coiefivamente, estratégias

de melhoria da aprendizagem com equidade;

f) apresentacdo de relatérios e indicadores de resultados da
unidade escolar a Secretaria Municipal de Educacgéo, ao final de
cada trimestre e ao final de cada ano letivo;

g) promogédo de agbes para recuperagdo de alunos com baixo
rendimento ao longo de todo o ano letivo;

24
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h) inovagéo pedagdgica;
i) agbes de inclusdo com equidade;
J} planejamento da pratica pedagogica;

k) implantacdo de projetos didaticos consonantes com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), ou Proposta Politico
Pedagdgica da instituicdo;

) promocgdo da garantia do desenvolvimento do curriculo, a partir
dos documentos oficiais, assegurando a aplicagdo dos fundamentos,
dos principios e dos conceiios do Frojeto Folitico FPedagogico
contidos no Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;

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

n) construgéo da identidade e da autonomia da escola;

/I - No émbito da Gestdo de Pessoas e Lideranca e Gestéo
Participativa:

a) pariicipagdo de professores, funcionarios, pals, alunos e
comunidade na realizagdo das diversas atividades da escola;

b) promogéo do clima organizacional;

c) assegurar a pariicipagdo do desenvoivimento profissionai
continuo;

d) valorizac@o e reconhecimento do trabalho escolar;

€) reaiizagdo da avaiiagdo institucionai coniinua;
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f) mobilizagdo dos conselhos de escola, lideres de turma, conselhos
de classe e outros;

g) promog&o do bom reiacionamento da escoia com a Associagao de
Moradores ou Movimento Comunitario do Bairro, Ministério Publico,
CRAS, CREAS, Conselho Tutelar, Unidade de Saude e outros;

jii - no ambito da Gestdo Administrativa / infraestrutura: recursos e
Servigos:

a) organizagéo dos registros escolares e administrativos;
b) zelar peia utilizagdo adequada das instaiagcbes e equipamentos;

¢) executar o plangjamento, monitoramento e acompanhamento das
acbes dos Sistemas de Gestdo no ambito federal, estadual e
municipai que estiverem vigentes, como o0 PDDE interativo
desenvolvido pelo Ministério da Educagéo;

d) administrar os procedimentos de rotina para manutengcdo das
atividades da escoia e gestao documentai (procedimentos cotidianos
de alimentacdo escolar, recursos didaticos, material expediente,
efc.);

e) acompanhamento e cumprimento das normas concernentes aos
servicos ferceirizados, participagdo do conselho de escola na
definicdo de prioridades e nas deliberagbes para utilizacdo dos
recursos financeiros de acordo com o Plano de Aplicacéo;

f) gerir os recursos dos Programas de transferéncias de recursos
financeiros a UEX — Unidades Executoras pelos governos federal e
municipal;
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g) programar as compras dos materiais e contratagdo de servigos
conforme 0s recursos repassados afravés dos programas PDDE e
PMDDE em observincia aos Planos de Trahalho e Afas do

r = ] + A PO SN SR N !
Conselhic £Escolar, compete apenas a&as unidades escolares

i) receber e conferir os materiais de consumo e 0s bens
patrimoniaveis entregues pelos fornecedores,

J) reaiizar a conferéncia das notas fiscais e demais documentos

necessarios para pagamento aos fornecedores e prestadores de
Servigos;

k} gerir a distribuigdo dos materiais adquiridos e recebidos;

) evitar excesso de esfoques, que representam custos
desnecessarios;

mj) elaborar a prestagao de contas dos Frogramas de Transferéncias
de Recursos Financeiros do Governo Federal e Municipal as UEx —
Unidades Executoras sempre cumprindo com 0s prazos;

n) tomar decisoes reiativas a aquisicao de produios e coniratagdo de
Servicos;

o) gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboragdo do pianejamento para O
exercicio financeiro seguinte;

p) controlar a movimentacéo dos bens patrimoniados, bem como 08

termos de responsabilidade da unidade escolar;
27

@D



dm::E{TLP,- _,:

q) administrar o procedimento para tombamento dos bens

patrimoniéveis adquin’dos ou recebidos em doagéo e encaminhar

r) zelar pela preservagdo do patriménio escolar;

s) relatar & Secretaria Municipal de Educagédo - SEME 0s moéveis e
equipamentos danificados bem como quaisquer reparos necessarios
a unidade escolar;

t) supervisionar o recebimento, armazenamento e manejo dos
produtos necessarios a oferta da merenda escoiar, eniregues peia
SEME, bem como o cumprimento do cardapio fornecido pela
nutricionais responsavel;

u) coiaborar com o Conseiho de Aiimentacdo Escoiar no
desenvolvimento das suas ag0es;

v) manter-se atualizado em relagdo as legislagbes vigentes
aplicaveis a sua area de atuagao;

w) articular-se com orgdos que mantenham parceria com a
Secretaria, objetivando alinhar as acdes a serem implementadas;

x) fevar ao conhecimento do superior imediato, verbaimente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que néo lhe caiba resolver, bem como fodos os documentos que
dependam de deciséo superior;

Art. 134. A Coordenacéo Escolar da Educagédo Basica desenvolve as
atividades relacionadas com a organizagdo e o funcionamento da

unidade de ensino, participando, com o0s demais profissionais,
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educandos e a comunidade escolar, das a¢bes desenvolvidas, em
consonéncia com a proposta pedagogica.

Art. 135. S&o atribuicbes da Coordenagcdo Escoiar da Educagdo
Basica:

| - participar da elaboragdo, execug¢do e avaliagdo da proposta
pedagogica;

il - participar de estudo, pesquisa e levantamento para formulagéo,
implementagcdo, manutengdo e funcionamento do Plano de
Desenvolvimento Escoiar — PDE;

11l - participar do planejamento e organizagéo do horario de aula e do
calendaério da unidade de ensino;

iV - encaminhar ao Diretor Escolar da unidade de ensino o probiema
identificado em relacdo ao educando e sua familia, solucionando
questbes relacionadas as suas atribuicbes;

- promover condigéo de cooperagao com 0S demais profissionais
da unidade de ensino e a integracdo escola-comunidade;

VI - buscar solucédo em situacdo de conflito na relacdo interpessoal
no ambito escoiar e, se necessario, encaminhar a direcao da
unidade de ensino;

VIl - escriturar, de forma correta e fidedigna, o livro de ponto, em seu
turno de atuacéo, registrando a auséncia do servidor, do docente e a
reposicédo de aula, bem como acompanhar o cumprimento do horéario
de planejamento e outras atividades;

29



VIll - reqgistrar, em livro proprio, a ocorréncia considerada relevante
no turno de sua atuagéo, informando a diregéo da unidade de ensino

ou a quem de direito;

IX - coordenar a entrada, o recreio e a saida do educando, no turno
de funcionamento, mantendo a organizagéo escolar;

X - supervisionar as condi¢cdes de manutencao, higiene, seguranca e
limpeza da unidade de ensino;

Xl - zelar pelo patrimbnio publico e recursos didéaticos-pedagdgicos;
Xii - outras atribuicbes que ihe forem conferidas.

Art. 3° O art. 44 da Lei Complementar n.° 014/2019 passa a vigorar
com a seguinte redaco:

Art. 44. Os Orgdos vinculados & Secretaria Municipal de
Administragdo, séo:

I - Coordenadoria Municipal de Gestdo de Recursos Humanos;

a) Geréncia de Recursos Humanos:

Il - Coordenadoria Técnica Organizacional de Equipe;
Il - Coordenadoria Técnica Administrativa;
iV - Coordenadoria de informatizacdo e Processamento de Dados;

V - Geréncia de Compras, Cadastro e Preparagdo de Processos de
Compras;

(34

Vi - Geréncia de FPatriménio;
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VIl - Geréncia de Almoxarifado

VI - Geréncia de Licitagcdo e Contratos

Gerencia de Frotocoio;

X -
X - Geréncia de Arquivo
X! - Geréneia de Procedimentos Licitatdrios nas Modalidades de
Eletrbnico e Presencial;

Xl - Geréncia de Vigilancia Patrimonial
Xii - Setor de Servigo Especiaiizado em Seguranga e em Medicina

do Trabalho;
X1V - Assessor Técnico Administrativo
019 passam a

Art. 4° Os artigos 45 a 65 da Lei Compiementar n.® 014/2019
vigorar com a seguinte redacao

Art. 45. Compete a Coordenadoria Municipal de Gestdo de Recursos

Humanos assegurar o pieno cumprimento de todas as atribuicoes

que a integram.
Art. 46. Das atribuicbes inerentes ao Cadastro
i - organizar, controiar, conservar e manter atualizados 0s registros
arquivos de documentos e dados cadastrais de todo pessoal da

Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves/ES
ii - preparar e instruir 0s processos de beneficios de seguridade

social;
31
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ill - acompanhar e arquivar os dados da vida funcional dos
servidores;

iV - manter o Tribunal de Contas atuaiizado dos atos de admisséo,
desligamento, concesséo de aposentadoria e penséo;

V - controlar e acompanhar as progressées funcionais dos
servidores;

VI - preparar e controlar a documentagéo necessaria para fins de

provimento de cargos permanentes e contratagcbes temporarias; e

Vii - executar os procedimentos administrativos relativos aos
estagiarios.

Art. 47. Das atribuicbes inerentes ao Pagamento:

i - coordenar e executar as operagées de processamento da foiha de
pagamento;

Il - analisar e implementar os processos referentes & concesséo de
vantagens, descontos iegais e obrigatorios, bem como Seus

pagamentos no exercicio e em exercicios anteriores;

Il - controlar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a

fim de alimentar o sistema de pagamento; e

IV - encaminhar informag8es fiscais e sociais aos 0rg&os
governamentais.

Art. 48. Das atribuicoes inerentes ao Recrutamento e Movimentagao
de Pessoas:
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| - recrutar e contratar, por meio de concurso plblico ou processo

seletivo, de acordo com a orientagdo vigente e as necessidades

institucionais;

Il - acompanhar e promover a movimentacéo de pessoal e ocupacéo
de vagas;

iii - gerenciar o programa de estagiarios da Frefeitura Municipai de
Alfredo Chaves;

IV - intermediar e acompanhar movimentagcbes, remanejamentos e
remogoes dos servidores.

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

If - coordenar e operacionalizar o programa de avaliacdo de
I\l’\f\f\mv\f\lﬂk’\ l‘lf\f\ f\nv'\ll.ﬁ‘ﬂv'ﬁf\
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Il - acompanhar e avaliar o programa de estagiérios;

IV - desenvolver, programas de orientacdo, acompanhamento e
preparacéo para a aposentadoria dos servidores;

V - efetuar o levantamento das demandas de capacitacdo e

aperfeicoamento do servidor;

VI - elaborar o plano anual de capacitacdo dos servidores
Municipais; e

33
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VII - desenvolver programas que facilitem a integracdo de novos
servidores.

Art. 50. Das atribuigbes inerentes aos Beneficios e Qualidade de
Vida:

I - desenvolver programas de atendimento, orientagdo e
acompanhamento biopsicossocial do servidor;

Il - realizar agbes junto aos servidores que apresentem problemas
de desempenho no trabalho, bem como anélise de suas causas;

iii - pianejar, impiementar, executar e avaiiar as agoes de saude e
seguranga no trabalho;

IV - executar atividades educacionais e programas de prevencéo das
doengas ocupacionais;

V - executar e avaliar projetos e ag¢bes que contribuam para a
gualidade de vida dos servidores ativos e aposentados;

Vi - desenvoiver, em parceria com a divisdo de capacitagéo,
desenvolvimento e acompanhamento, programas de orientagéo,
acompanhamento e preparacdo para a aposentadoria dos
servidores; e

VIl - manter atualizag@o cadastral dos beneficios concedidos pela
Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves aos servidores.

Paragrafo unico. A Coordenadoria Municipal de Gestdo de Recursos
Humanos contaréa com a Geréncia de Recursos Humanos, a qual
compete: auxiliar no planejamento, coordenacdo e execugdo das

atividades de recrutamento, selegdo e treinamento; auxiliar no
34
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pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da
Prefeitura, desenvolver outras atividades afins.

Art. 51. A Coordenadoria Técnica Organizacional de Equipe tem
como objetivo e competéncia: gerir e administrar pessoas/equipe e
servigos da Administragcdo Publica Municipal, organizar 0s processos
organizacionais para Qarantir que tudo que foi solicitado em sua area
operacional seja recebido, planejado, e executado de acordo com as
expectativas do solicitante; acompanhar ¢ registro de frequéncia dos
funcionarios lotados em sua area de atuagéo; realizar reunido
mensal com a equipe para acompanhamento das farefas e
desempenho dos indicadores; identificar as infragcbes administrativas
e informa-las formalmente ao 6rgdo superior competente; disciplinar,
organizar, conz‘ribuir, instruir e monitorar o pessoal integrante da

planejamento do fluxe de alividades e processcs da area;
desempenhar as politicas e processos, criando os fluxos da éarea;
auxiliar na elaboragdo e implantagédo de procedimentos e politicas
adminisirativas; garaniir a realizagdo de todas as alividades e
operagbdes da area; acompanhar e analisar todos os indicadores da
area e criagédo do plano de agcdo como forma de garantir o alcance
das metas; tomar decisbes, consultando o Secretario de
Administragdo, com base em relatérios gerenciais; fornecer
informagbes sobre custos de instalagbes infernas as demais areas
para elaboragdo do orcamento anual; acompanhar a execugéo de
servicos gerais € acompanhar o atendimento aos chamados

35
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referentes a demandas direcionadas a area, através do sistema
interno do setor.

Art. 53. A Coordenadoria de Informatizagdo e Processamenio de
Dados fem como objetivo e competéncia planejar, coordenar,
controlar, prestar servicos de informatica para os O6rgdos da
administracdo municipal, observando as diretrizes de Governo;
implantar um sistema integrado de informatizacdo de ftoda

administrac&o; desenvolver outras atividades afins.

todas as compras da Prefeifura Municipal de Alfredo Chaves e
prestar apoio técnico a Comissdo Permanente de Licitagcéo;
administrar e padronizar coniratos de bens e servicos e seus
aditivos; providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servigos

e preparar 0s processos de compra e de licitagéo.

Art. 55. A Geréncia de Patrimbnio tem como objetivo e competéncia
programar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas a administragdo de patrimbnio, manuteng¢éo e
conservacéo de bens méveis e iméveis.

Art. 56. A Geréncia de Almoxarifado fem como objetivo e
competéncia receber, estocar e distribuir os bens para os diversos

érgdos da Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves.

Art. 57. A Geréncia de Licitagbes e Confratos tem como objetivo e
competéncia realizar as diversas modalidades de licitagdo com base
na Legislagcdo vigente, excefo as modalidades de pregdo presencial
e eletrénico.

36
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Art. 58. A Geréncia de Protocolo tem como objetivo e competéncia

organizar o recebimento, a classificacéo, a numeragéo, a distribuigéo
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execuiar o recebimenio, classificacdo, cataiogacdo, guarda e
conservacéo de processos e documentos, promovendo a divulgacéo
do acervo junto a comunidade.

Art. 60. Geréncia de Procedimentos Licitatorios nas Modaiidades de
Pregéo Eletrbnico e Presencial tem como objetivo e competéncia
realizar as licitagbes nas modalidades pregéo presencial e eletrbnico
com base na Legislagéo vigente e suas alteracées.

Art. 61. Geréncia de Vigilancia Patrimonial tem como objetivo e
competéncia: gerenciar 0s postos de vigiléncia e controle de acesso,
realizar rondas ostensivas (a pé ou com carro/moto), qarantir a
incolumidade fisica das pesscas e a integridade do patriménio
publico, atuar como forgca de pronta resposta na averiguagéo de
alarmes ou situagéo suspeita de violagdo ao bem, contatando as
forgas poiiciais competentes, controiar, coordenar e fiscaiizar o
sistema de vigildncia eletrbnica.

Art. 62. O Setor de Servico Especializado em Seguranga e em
Medicina do Trabalho tem como objetivo: esciarecer aos servidores
dos eminentes riscos no ambiente de trabalho e promover acbes

para neutralizé-los ou elimina-los, sempre visando a promogéo da
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saude, prevengdo de acidentes de trabalho e de doengas
ocupacionais.

Art. 63. Compete ao Sefor de Servigo Especializado em Segurancga e
em Medicina do Trabalho:

I - realizagé&o de exames médicos admissionais;
ii- reaiizacdo de exames medicos periodicos;

Il - realizagdo de exames meédicos para avaliagdo de mudancga de
funcéo (readaptacéo);

iV - realizagéo de exames medicos demissionais;

V - analisar condi¢bes dos acidentes de trabalho e orientar sobre

medidas preventivas e/ou corretivas em caso de inadequagdes;

Vi - anaiisar as condi¢cbes de seguranga dos iocais de trabaiho, das
instalagbes e equipamentos, com vistas especialmente aos
problemas de controle de risco, higiene do trabalho, ergonomia,
pratica contra incéndio;

VIl - planejar, desenvolver e implantar medidas relacionadas a
controle de riscos;

Viii - vistoriar, avaliar, emitir parecer, jaudos técnicos e indicar
medidas de controle sobre grau de exposicdo a agentes agressivos

de riscos fisicos, quimicos e biolégicos;

X - analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas,
propondo medidas preventivas e corretivas;
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X - especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protegéo coletiva e

equipamentos de seguranca, inclusive os de protecéo individual;

Xi - ministrar treinamentos voiftados & seguranca do ftrabaiho,
prevencgéo de acidentes;

Xll - avaliagdo, elaboragcdo e emissdo de Laudo Técnico de
Condigbes Ambientais do Trabaiho - LTCAT compreendendo iaudos
setoriais e individuais, por Médico do Trabalho, para fins de
comprovacdo da exposicdo a agentes nocivos prejudiciais a saude
ou integridade fisica do servidor da Prefeitura Municipal de Alfredo
Chaves, assim como, a caracterizagdo ou a auséncia de
insalubridade e periculosidade.

Seguranga e em Medicina do Trabalhc ¢ Prcgrama de Conlrole

assisténcia técnica ao desenvoivimenio e emissdo do reiaiério anuai
do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO;

R - e o R AN

il - confeccionar o PCMS0, coim desciigdo de agdes preveniivas,
descricdo dos EPI's a serem Uutilizados, em atendimento as
normativas da NR-7, com descrigdo completa das atividades
desenvolvidas, e ainda elaboracdo do Quadro Il proposto na NR-7,;

iii - os documentos deverao conter as seguintes informacoes:

a) indicagédo de exames admissionais a serem realizados por cargo e
setor de trabalho;
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b) indicagdo de exames periédicos a serem realizados considerando
a atividade que realiza o agente de exposi¢éo, a idade entre outros;

c) indicagdo de exames demissionais a Serem realizados
considerando o cargo e atividade desempenhada;

d) indicacdo de exames de retorno ao trabalho e de mudanga de
cargo / fungao a serem reaifzados;

e) assinatura do relatério efetuado pelo médico do trabalho
responsavel.

§ 2° Programa de Frevengao de Riscos Ambientais (FPRA), Mapa
de Risco e PCA:

| - avaliacéo, elaboragdo, implantagéo, coordenacdo, assisténcia
técnica ao desenvoivimenio e emissao do reiatorio de avaiiacao dos
resultados do Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais - PPRA

compreendendo mapa de risco, com o seguinte formato:

a) compieta descricdo das acoes preventivas, o tipo de EFi com o
respectivo numero do Certificado de Aprovacdo, em atendimento as
normativas da NR-9;

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

c) medicbes em caso de riscos quimicos e fisicos a que estiverem
expostos os servidores: vibragoes, pressoes, ruidos, temperaturas
extremas, radiacbes ionizantes e néo-ionizantes, poeiras, fumos,
névoas, neblinas, gases ou vapores e iluminancia;

Il - relatério a ser entregue devera conter as seguintes informacges:
40



a) avaliagdo e reconhecimento dos riscos ambientais com vistoria
detalhada do ambiente de trabalho (internos e externos);

b) descricao e anaiise fisica das areas que compdéem a Frefeitura
Municipal de Alfredo Chaves;

¢) descricéo e analise qualitativa e quantitativa dos riscos quimicos,

fisicos e bioiogicos existentes nos ambientes de trabaiho;

d) orientagéo sobre o uso de EPI's;

el elaharacdo dos mapas de risco, dimensionamenta do grau de
cada risco e indicagéo do local para fixagédo

Il - o Programa de Conservacéo Auditiva — PCA é considerado um
Iﬂl‘l lﬂ"'ﬂ l"lf\ W\f\l’ll‘l"\t\ I\l\l\t"lf\ﬂﬂl‘lﬂh rall Yoy A“\l‘f\"l‘\lﬂ '\Vﬁ\l’\nl’b" ~ ;r\(‘\"f\’ﬂf\gﬂ
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ou evoiugdo 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 audicdo do
trabaihador é necessaria a impiantagéo do PCA.

Art. 64. O Servigo Especializado em Seguranca e em Medicina do
Trabalho deveréa ser requlamentado por meio de Lei especifica.

Art. 65. Ao Assessor Técnico Administrativo compete: assessorar o
superior imediato nos assuntos relativos a éarea de atuacgéo,
elaborando e propondo programas de trabalho, desenvolvendo
atividades de planejamento, organizacdo, avaliacdo, controle e
orientacdo; planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos,
palestras e eventos, prestar assessoria administrativa, orientacéo e
supervisdo a outros profissionais em assuntos de sua area de

atuacdo, realizar atividades de consultoria interna, prestar
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informacdes e outros documentos relativos a sua competéncia,

manter intercadmbio com outros profissionais, areas e orgéos; propor

definicdo de diretrizes, hem coma de coordenacio e supervisdo de

se as disposi¢des em conirario.

Alfredo Chaves (ES), 06 de outubro de 2023.
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ANEXO Vili

Representac&o Gréfica da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves/ES

Da Secretaria Municipal de Educacédo

SECRETARIA MUNICIPALDE

SUBSECRETARIA _
MUNICIPAL DE EDUCACAO§

& GERENCIA DE

COODENADORIA SETORIALJE PLANEJIAMENTO, PROJETOS

DE PLANEJAMENTO E MANUTENGAO DA REDE
Fisica ESCOLAR

GERENCIA DE PESSOAL DA GERENCIA SETORIAL DE
EDUCACAD : PRESTACAO DE CONTAS

SUPERVISOR DE
DISTRIBUICAO DA
ALIMENTACAO ESCOLAR

SETOR DE ADMINISTRACAC SETOR DE ALIMENTACAD E
DE MATERIAIS NUTRICAD ESCOLAR

SETOR DETRANSPORTE

OFICIALEESCOLAR SETOR DE INFORMATIZACAO

COORDENAGAO ESCOLAR
DE EDUCAGAO BASICA

Rua José Paterlini, n® 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfred

! “Telalalals
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ANEXO I

Da Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD

COORDENADCRIA

HUMANGS RECURSOS HUMANDOS

CODRDENADORIA
ORGANIZACIONAL DE
EQUIFE

GERENCIA DE COMPRAS,
CADRSTROL

FREPANACAO DE
FIOCESSOS DE COMPRAS

ADMINISTRACAG

BIUNICIPAL DE GESTAG DE

CODRDENADORIA DE

INFORMATIZACADE

PROCESSAMENTODDE
S

GERENCIADE
LICITAGAD E
EONTRATOS

GERENCIADE
ARQLIVO

GERENCIA DE
AIMOXARIFADO

GERENCIA DE
FRETOCOLO

GERENCIADE
PATRIMONIO

GERENCIADE
VIGILANCIA
PATRIMONIAL
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ANEXO X1V
DENOMINACAO DOS CARGOS PADRAO QUANT.| VENCIMENTOS
Secretario Municipal cCco 12 R§ 465377
Coordenador Municipal de Defesa Civil (Lei n°421/2012
e suas alteracdes) cco 01 R$ 4.653,77
Coordenador Municipal de Governo - CMG CCo 01 R$ 4.653,77
Controlador Geral Municipal - CGM CCo C1 R$ 4.852,77
Diretor Geral do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto ~~ 01 RS 4.653.77
(Lei n° 718/1994) i ! R$ 4.693,71
Direter Clinico da Unidade Mista de Sadde CCG 01 R$ 4.653,77
Coordenadoria qu Assunﬁos IxjiEL_}t_z}\r_ios de Interesse cen o1 R$ 4 319 70
Municipai — CATRIM ‘
Coordenadoria do Ntcleo de Atendimento ao ceH 01 R§ 431070
Contribuinte — CONAC
Coordenador Municipal de Contabilidade - CMC CC1 01 R$ 4.319,70
Coordenador Municipal deTesouraria — CMT CC1 01 R$ 4.319,70
Coordenadon?_{ ?;r:rc:;psa!_dce??g;};o de Recursos cCH 01 R$ 4.319.70
Coordenadoria Municipal de Transporte - CMTR CC1 01 R$ 4.319,70
Coordenadoria Setorial de Planejamento da Educacéo CC1 01 R$ 4.319,70
Coordenadoria de informatizagdo e Processamento de CC1 01 R$ 4.319,70
Neodae
Diretor Administrativo da Assisténcia a Saude CC1 01 R$ 4.319,70
Procurador Geral Municipal CCP1 01 R$ 4.653,77
Sub Procurador Geral Municipal CCP2 01 R$ 3.857,89
Assessor Juridico Municipal cc2 06 R$ 3.240,62
Assessor Municipal de Controie intemao CC2 01 R$ 3.240,62
Assessor de Imprensa e Relacdes Publica CcC2 01 R$ 3.240 62
Assessor Municipal de Comumcagao cC2 01 R$ 3.240,62
Subsecretario Municipal CC3 12 R$2.777,70
Chefe de Gabinete CC3 01 R$ 2.777,70
Geréncia CC3 52 R$ 2.777,70
Gerente Executivo do PROCON Municipal {Lei
654/2018) CC3 01 R$2.777,70
Ouvidor Geral Municipal CC4 01 R$ 2.313,75
Chefe de Setor CC4 20 R$ 2.313,75
Diretor Escolar — I — 8 horas/dia’ CCE2 ~ Nivel | 03 R$ 2.872,06
Diretor Escolar — Il — 8 horas/dia? | CCE3-—Nivelll 05 R$ 2.584,86
Diretor Escolar — |l — 8 horas/dia® i CCE4 - Nivel 1l 04 R$ 2.441,26
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Diretor Escolar — Il — 8 horas/dia* CCES — Nivel IV 02 R$ 2.297,65
Diretor Escolar — | — 6 horas/dia® CCE6 ~ Nivel | 02 R$ 2.154,04
Diretor Escolar — I — 6 horas/dia® CCE7 — Nivel i 02 R$ 1.938,62
Diretor Escolar — | — 6 horas/dia’ CCES — Nivel i 02 R$ 1.830,33
Diretor Escolar — | — 6 horas/dia® CCER8 — Nivel IV 08 R$ 1.723,22
Diretor de Creches CCEB 04 R$ 1.851,78
Assessor de Projetos e Programas Educacionais CCE8 02 R$ 1.851,78
Assessor Técnico Administrativo CC5 35 R$ 1.851,78
Agente de Desenvolvimento CCh 05 R$ 1.851,78
Coordenador de Projetos e Execucéo de Atividades CC5S 01 R$ 1.851,78
Esportivas
Motorista de Gabinete CC5 02 R$ 1.851,78
Assessor Técnico de Inspegéo e Fiscalizacdo de CC5 05 R$ 1.851,78
Transporte
Coordenador Técnico de Servigo de Inspecdo Municipal CCs 01 R$ 1.851,78
Chefe de Atendimento do Procon (Lei 654/2018) CC5 01 R$ 1.851,78
Coordenador Escolar da Educacéo Basica CCE8 20 R$ 1.302,00
Coordenador Técnico Administrativo CC8 12 R$ 1.302,00
O~ Aon-ar{r\no Tanr\\nc ﬂrngn;von\nngl ria Cn e ocrR an DQ 'l 209 QN
Nt N I Nl Irl N NS o V\ll— UV—,
Coordenador de Posto de Satde CC8 10 R$ 1.302,00 |
Coordenador Técnico de Turismo e Cultura CC8 03 R$ 1.302,00
Coordenador de Distribuicdo de Alimentacéo Escolar CCs8 01 R$ 1.302,00
Assessor de Atendimento do PROCON (Lei 654/2018) CC8 01 R$ 1.302,00
TEscolas acima de 401 alunos matriculados
2Escolas com 201 a de 400 alunos matriculados
3Escolas com 101 a de 200 alunos matriculados
4Escolas com 50 a de 100 alunos matriculados
SEscolas acima de 401 alunos matriculados
SEscolas com 201 a de 400 alunos matriculados
"Escolas com 101 a de 200 alunos matriculados
8Escolas com 50 a de 100 alunos matriculados
Alfredo Chaves e outgbro de 2023.
Vol
FERNAND® me LAPAYETTE
PREFEITO MUNICIPAL
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