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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2021

ALTERA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
BASICA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
MARATAIZES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais, FAZ SABER que a Camara Municipal APROVOU e o Chefe do

Poder Executivo, em seu nome, SANCIONA a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados na Estrutura Administrativa Basica da Prefeitura Municipal,
instituida pela Lei Municipal n°® 1.564/2013, as Secretarias Municipais e 6rgaos

seguintes:

| — SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, com: 01 Superintendéncia de A¢des
Culturais, 01 Diretoria de Projetos Culturais, 01 Diretoria de Eventos Culturais e 02

Assessorias Administrativas.

Il — SECRETARIA MUNICIPAL DE AQUICULTURA E PESCA, com: 01
Superintendéncia de Gestao Administrativa, 01 Diretoria de Atividades da Pesca, 01

Diretoria de Atividades de Aquicultura e 02 Assessorias Administrativas.

lll - Na Secretaria Municipal de Administragao: 01 Geréncia Geral de Recursos
Humanos com a extincdo da Assessoria Técnico Administrativa da SEMAD, 01
Geréncia Geral de Almoxarifado e 01 Assessoria Administrativa para Assuntos de
RH.

IV — Na Secretaria Municipal de Finangas: 01 Diretoria de Programacéao
Financeira, com a extingdo da Chefia de Programacéo Financeira.
V — Na Secretaria Municipal de Transporte: 01 Diretoria de Apoio e Controle do

Transporte Escolar e 04 Assessorias de Apoio Logistico.

VI — Na Secretaria Municipal de Defesa Social e Seguranca Patrimonial: 02
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Assessorias de Apoio Logistico e 02 Assessorias Administrativas.

VIl — Na Secretaria Municipal de Servigos Urbanos: 01 Subsecretaria Municipal

de Servigos Urbanos, 04 Assessorias de Apoio Logistico.

VIl — Na Secretaria Municipal de Esportes e Lazer: 01 Subsecretaria Municipal
de Esporte e Lazer, 01 Diretoria Administrativa, 01 Setor de Programas e Projetos

Esportivos e 03 Assessorias de Apoio Logistico.

IX — Na Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacao e Trabalho: 01
Subsecretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacdo e Trabalho, 01 Diretoria
Administrativa da Casa de Passagem, 01 Diretoria de Judicializagao, 01 Setor de
Programas e Projetos de Assisténcia, 02 Assessorias Administrativas e 04
Assessorias de Apoio Logistico, com a extingdo da Geréncia de Gestao

Administracado e da Chefia da Casa de Passagem.

X — Na Secretaria Municipal de Educagao: 01 Subsecretaria Municipal de

Educacéo, 05 Assessorias Administrativas e 01 Assessoria de Apoio Logistico.

Xl — Na Secretaria Municipal de Governo: 01 Assessoria Técnica e de Politicas
Publicas, 01 Assessoria Técnica e de Gestao Intersetorial, 01 Assessoria Técnica de
Articulacédo Intergovernamental, 01 Assessoria Administrativa, 01 Assessoria
Técnica de Tecnologia da Informagdo com a extingdo da Diretoria de Tecnologia e

Informacao, e 01 Setor Administrativo da TI.

XIl — Na Secretaria Municipal de Saude: 01 Subsecretario Municipal de Saude e

03 Assessorias de Apoio Logistico.

Xlll — Na Secretaria Municipal de Obras: 01 Subsecretaria Municipal de Obras e
Urbanismo, 01 Superintendéncia Técnica de Engenharia e 02 Assessorias de Apoio

Logistico.

XIV — Na Secretaria Municipal de Meio Ambiente: 01 Subsecretaria Municipal de
Meio Ambiente com a extingdo da Superintendéncia de Gestao Ambiental, e 02
Assessorias de Apoio Logistico.

Art. 2° - Os cargos referentes as Secretarias Municipais e 6rgaos criados pelo Art.
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1° desta Lei Complementar, e mais as competéncias e atribui¢coes, a classificacédo e

os salarios, sao os constantes do Anexo |.

Art. 3° - Altera a nomenclatura da Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e
Patriménio Historico para Secretaria Municipal de Turismo, e ainda dos 6rgaos:
| — Diretoria de Cultura e Patrimdnio Historico para Diretoria Administrativa;

Il — Setor de Cultura e Patriménio Historico para Setor de Turismo.

§ 1° - Ficam criadas na Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Turismo: 01 Subsecretaria Municipal de Turismo e 03 Assessorias de Apoio

Logistico, com as atribui¢des, classificagcao e salarios constante do Anexo .

§ 2° - As competéncias e atribuigdes dos érgdos com as nomenclaturas alteradas
conforme incisos | e Il, e de seus respectivos cargos, sdo os constantes do Anexo
Il

Art. 4° - Altera a nomenclatura da Secretaria Municipal de Agricultura,
Agropecuaria, Abastecimento e Pesca para Secretaria Municipal de
Agricultura, Agropecuaria e Abastecimento, e ainda dos 6rgaos:

I — Superintendéncia de Desenvolvimento Agropecuario, Abastecimento e Pesca
para Superintendéncia de Desenvolvimento Agropecuario e Abastecimento;

Il — Diretoria de Aquicultura e Pesca para Diretoria de Desenvolvimento de Projetos
Agricolas;

lll - 01 (uma) Diretoria de Infraestrutura e Servi¢cos Rurais para Diretoria de Projetos
e Captacio de Recursos;

lll — Setor de Pesca para Setor de Servigos Agricolas.

§ 1° - Ficam criadas na Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Agricultura, Agropecuaria e Abastecimento: 01 Subsecretaria Municipal de
Agricultura, Agropecuaria e Abastecimento com a extingdo da Geréncia de Gestao
Operacional e Controle, e 03 Assessorias de Apoio Logistico, com as atribuicdes,

classificagao e salarios constante do Anexo |I.

§ 2° - As competéncias e atribuigcdes dos érgados com as nomenclaturas alteradas
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conforme incisos | e Il, e de seus respectivos cargos, sdo os constantes do Anexo
Il
Art. 5° - Na Estrutura Organizacional da Procuradoria Geral do Municipio, ficam

criados 0s Orgaos seguintes:

I — Geréncia Geral para Assuntos Juridicos e Administrativos, com a extingao da 01
Assessoria do Procurador Geral;
Il - Assessoria Juridica do PROCON;

lll - Assessoria de Apoio Logistico;

Paragrafo unico — Os cargos referentes aos érgéos criados nos incisos | a Ill do
“‘caput”, e mais as competéncias e atribui¢des, a classificacdo e os salarios, sdo os

constantes do Anexo lll desta Lei Complementar.

Art. 6° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Educagéo fica
reformulada com a transferéncia de 6rgaos para outras Secretarias Municipais e,

ainda, com a exting¢ao e alteragao de nomenclaturas de 6rgéos.

§ 1° - Ficam transferidos da Secretaria Municipal de Educag¢ao os 6rgaos com os

respectivos cargos, seguintes:

I — 01 Assessoria de Apoio Logistico para a Secretaria Municipal de Esportes e
Lazer;

Il — 01 Assessoria de Apoio Logistico para a Secretaria Municipal de Governo;

lll - 01 Assessoria de Apoio Logistico para a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, Habitacao e Trabalho;

IV — 01 Assessoria de Apoio Logistico para a Secretaria Municipal de Administragéao;
V — 01 Assessoria Administrativa para a Secretaria Municipal de Transportes;

VI - 01 Assessoria Administrativa para a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

VIl — Setor de Informatica para a Secretaria de Assisténcia Social, Habitacdo e
Trabalho;

§ 2° - Ficam alteradas as nomenclaturas dos érgaos seguintes:

| — Superintendéncia de Educacgéo Basica para Assessoria de Suporte Pedagdgico;

Autenticar documento em http://www3.cmmarataizes.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 33003100380036003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




S

Prefeitura Municipal de Mar ataizes
Estado do E spiriin Sando

Secretaria Municipal de Governo

Il — Setor de Educacgao Especial para Setor de Apoio no Ensino Fundamental |;

lll — Diretoria de Politicas Pedagogicas para Diretoria de Apoio Administrativo;

IV — Setor de Controle Interno para Setor de Controle de Recursos Humanos;

V — Setor de Aimoxarifado para Setor de Apoio Administrativo;

VI — Setor de Agendamento e Controle Processual para Setor de Agendamento de
Substituto;

VIl — Setor de Educacéo Infantil para Setor de Apoio a Educacéo Infantil;

VIIl — Setor Contabil e Financeiro para Setor de Apoio a Contabilidade;

IX — Superintendéncia Administrativa e Financeira para Superintendéncia de
Administracdo e Controle de Pagamento;

X — Diretoria de Planejamento e Gestao para Diretoria de Apoio ao Gabinete;

Xl — Setor de Apoio Pedagogico e Atendimento Social para Setor de Apoio Escolar;
X — Setor de Merenda Escolar para Setor de Apoio ao Processo de Distribuicdo de
Merenda Escolar

X — Superintendéncia para Assuntos Administrativos para Superintendéncia para

Assuntos Administrativos do CAIC.

§ 3° - Ficam suprimidos da Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Educacao os érgdos com seus respectivos cargos, seguintes:
| — Setor de Ensino Fundamental,
Il — Setor de Programas e Projetos Educacionais;
lll — Setor de Inspecéao Escolar;

VI — Setor de Compras, Licitagdes e Contratos.

Art. 7° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Educagdo com as
modificagdes desta Lei Complementar, bem como as competéncias e atribui¢cdes
dos 6rgaos com as nomenclaturas alteradas conforme incisos | e Il, § 2° do Artigo

6°, e de seus respectivos cargos, sao os constantes do Anexo IV.

Art. 8° - Ficam criadas na Secretaria Municipal de Educacdo para orientar,
supervisionar e acompanhar as Unidades Escolares, nos seus diversos

segmentos/modalidades, a elaboracao, execucao, verificacdo e avalicdo dos planos,
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programas e projetos educacionais, de forma a atender toda Rede Municipal de
Ensino objetivando uma educacgao participativa, integrada e de qualidade, as

coordenacgdes seguintes:

| — Coordenacéo Geral da Educacgao Basica;

Il - Coordenacéo Pedagdgica de Area da Educacao Infantil;
Il - Coordenacdo Pedagdgica de Area do Ensino Fundamental |;
IV — Coordenacéo Pedagdgica de Area do Ensino Fundamental II;
V — Coordenagéo Pedagdgica de Area da Educagédo Especial;
VI — Coordenacédo Pedagdgica de Area da EJA;
VIl — Coordenacao Geral de Aimoxarifado e Merenda Escolar;

VIiI- Coordenacéao Geral de Ouvidoria Educacional;

§ 1° - No exercicio das atribuigbes inerentes as Coordenagdes criadas pelos
incisos | a VIl do “caput’, o profissional do magistério e servidores do quadro de
pessoal da Secretaria Municipal de Educacéao farado jus a gratificagdo de fungéo nos

termos do Anexo IV desta Lei Complementar.

§ 2° - As competéncias e atribuicbes, a classificacdo e os percentuais da
gratificacdo de fungcao das Coordenacbes de que trata os incisos de | a VIl do

“caput”, sdo os constantes do Anexo IV.

Art. 9° - Os recursos a serem utilizados para a realizagdo das despesas com a
execucao da presente Lei Complementar sdo os provenientes de dotagdes previstas
nas Secretarias Municipais e constantes da Lei Orcamentaria Anual para o exercicio
de 2020 e subsequentes, com previsdo na LDO 2020 e PPA 2018 — 2021.

Art. 10 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito,
Marataizes/ES, 10 de fevereiro de 2021

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO 1
A QUE SE REFERE O ARTIGO 2°, 3° e 4°

ORGAOS, ATRIBUICOES, CARGOS, CLASSIFICACAO E SALARIO

1. Secretaria Municipal de Cultura

Cargo: Secretario Municipal Classificacao: CC1 Salario: 5.887,41

Atribuicées: (1) valorizar e difundir as manifestagdes culturais, a preservagdo dos documentos, edificacdes,
sitios detentores de reminiscéncias historico-cientificos e culturais do Municipio; (2) desenvolver intercdmbio
cultural e histérico com outros Municipios, Estados ¢ Paises; (3) aperfeigoar e valorizar os profissionais da
Cultura, bem como daqueles que se dedicam a sua preservagao; (4) planejar e promover a gestdo do conjunto de
acles culturais, garantida a participacdo da comunidade neste processo; (5) manter em funcionamento, em
parceria ou ndo , a Biblioteca Municipal; (6) apoiar as atividades e promocdes de carater cultural, produzidos
por entidades ndo governamentais ou particulares; (7) instituir e manter programas de incentivo a leitura,
manifestagdes culturais e artisticas, mormente as locais; (8) instituir e manter o Calendario de Eventos Culturais
e programas de promogao de eventos culturais, de divulgacdo da cultura local, dos seus varios grupos étnicos;
(9) administragdo dos prédios e espagos publicos destinados a atividades culturais; (10) executar outras

atividades correlatas.

1.1. Superintendéncia de Ag¢oes Culturais

Cargo: Superintendente Classificagao: CC2 Salario: 4.102,89
Atribuicées: (1) prestar apoio e assessoramento técnico ao Secretario Municipal na resolugdo de demandas especificas de
programas e projetos de ambito estratégico para a gestédo; (2) analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando
agbes em apoio ao secretario, subsecretarios e diretores na execugéo de programas e projetos de ambito estratégico para a
gestao; (3) assessorar 0 Secretario da pasta no gerenciamento de programas e projetos prioritérios; (4) subsidiar as instancias
superiores, conforme Ihe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo a politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia; (5) acompanhar e monitorar a implantagao e implementagéo das

metas do Plano Municipal de Cultura; (6) executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

1.2. Diretoria de Projetos Culturais

Cargo: Diretor Classificacao: CC3 Salario: 2.735,26
Atribuicées: (1) planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades culturais do Municipio; (2) promover e incentivar
atividades culturais, diretamente ou por meio de convénios com instituicbes publicas e privadas; (3) fomentar as iniciativas
culturais e artisticas das escolas e organizagdes especializadas, incentivando-as e prestando-lhes assisténcia; (4) realizar e
incentivar festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias, exposicbes e outras promogdes relativas ao

desenvolvimento cultural do Municipio; (5) organizar, anualmente, o calendério cultural, artistico e civico do Municipio; -
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executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de preservacéo das tradigdes populares, folcléricas e artesanais
do Municipio; (6) promover o desenvolvimento e a organizagdo de exposigdes, feiras e outras realizagbes concernentes a
artesanato, arte popular e manifestages folcléricas e culturais; (7) incentivar, apoiar manifestagdes culturais e iniciativas das
entidades, dos artistas e da comunidade; (8) desenvolver, coordenar e aprovar programas e atividades de formacao cultural do
Municipio; (9) desenvolver programas proprios ou em colaboragdo com outras entidades culturais, empresas ou Municipios; (10)
planejar e coordenar agdes, visando a difusao de manifestagdes artisticas; (11) manter contato com as comunidades, visando a
realizagdo de projetos; (12) supervisionar e acompanhar projetos das comunidades e entidades culturais; (13) orientar e
acompanhar projetos culturais de iniciativa dos servidores da Prefeitura; (14) coordenar exposi¢des no ambiente da Prefeitura;
(15) garantir a acessibilidade para pessoas com deficiéncia e/ou mobilidade reduzida nos programas, projetos, eventos,

atividades e agdes realizadas; (16) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

1.3. Diretoria de Eventos Culturais

Cargo: Diretor Classificacao: CC3 Salario: 2.735,26
Atribuicées: (1) elaborar plano de trabalho, programas e projetos relativos ao desenvolvimento das atividades de
promogdes culturais e artisticas, propondo sua implementag&o; (2) programar, coordenar e controlar a execugao de atividades
artisticas e culturais no Municipio, incentivando promogdes que possam criar condi¢des para difusdo da cultura; (3) fomentar a
criagéo e o desenvolvimento de grupos teatrais, corais, conjuntos musicais e de danca, principalmente, no nivel de associagdes
comunitéarias e de estabelecimentos de ensino; (4) fomentar a organizagdo de festivais, concursos, encontros, seminarios,
conferéncias e demais promogdes culturais; (5) planejar, promover e coordenar concursos de artes e literatura no Municipio, de
acordo com a legislagdo vigente; (6) elaborar estimativa de custo das promogdes; (7) elaborar programas e projetos de
desenvolvimento de artes e de preservacéo das tradices populares, folcléricas e artesanais do Municipio; (8) regulamentar,
implantar, administrar e fiscalizar exposigdes e feiras de artes, artesanato, antiguidades e objetos de valor estético; (9) promover
o desenvolvimento e a organizagdo de exposigdes, feiras, certames e outras realizagdes concernentes a artesanato, arte
popular e manifestagdes folcléricas e culturais; (10) promover a organizagdo de festivais, concursos, encontros, seminarios,
conferéncias e demais promogdes educativo-culturais; (11) garantir a acessibilidade para pessoas com deficiéncia e/ou
mobilidade reduzida nos programas, projetos, eventos, atividades e agdes realizadas; (12) executar outras atividades correlatas

ou que Ihe venham a ser atribuidas.

1.4. Assessoria Administrativa

Cargo: Assessor Administrativo Classificacao: CC4 Salario: 1.846,30
Atribuicées: (1) prestar assessoramento ao secretario em assuntos relativos a pasta, elaborando pareceres, minutas e
informagdes gerais; (2) assessorar a supervisdo técnica das atividades e projetos desenvolvidos; (3) colaborar nas instrugdes
normativas de carater técnico-administrativo no dmbito de sua area de atuagdo; (4) orientar as atividades operacionais e
burocraticas; (5) exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo secretério; (6) assessorar na elaboragdo de planos,
programas e projetos relativos as fungdes da Secretaria; (7) programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a cargo da
Secretaria; (8) cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros adotados

pela secretaria; (9) colaborar na proposi¢do de medidas para maior eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos e
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atividades; (10) assessorar na promog&o, integragdo e no desenvolvimento técnico e interpessoal da equipe de trabalho; (11)
participar nos trabalhos para planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao
bom andamento dos trabalhos; (12) colaborar na organizagio e realizagdo de seminarios, féruns e conferéncias, visando
formular e avaliar a politica municipal em seu ambito de atuag&o; (13) desenvolver outras atividades correlatas para as quais

for designado.

2. Secretaria Municipal de Aquicultura e Pesca

Cargo: Secretario Municipal Classificacao: CC1 Salario: 5.876,41
Atribuicées: tem como ambito de agdo de suas atribuicbes a prestagdo de servigos ligados ao desenvolvimento e
aprimoramento da pesca do Municipio e a articulagdo das medidas de melhoria das condigdes de vida na atividade pesqueira,
através do incentivo na formagao de cooperativas de pescadores, € mais:

a) A articulagéo de diferentes érgdos tanto no &mbito governamental como na iniciativa privada, visando o aproveitamento de
incentivos e recursos financeiros para a economia pesqueira do Municipio;

b) A elaboragao de cadastro de atividades do comércio e da industria da pesca do Municipio;

c) A assisténcia, com recursos préprios ou mediante convénios ou acordos visando a difuséo de técnicas mais modernas de
pesca;

d) A fiscalizagdo da pesca, conjuntamente com érgéos de defesa do meio ambiente, observando a época de desova,
objetivando a preservagao das espécies;

e) O desenvolvimento de estudos, pesquisas, avaliagdo e formagao profissional de pescadores, em articulagdo com as demais
Secretarias Municipais, visando a qualidade de vida, a diversificagdo e aumento da produtividade pesqueira;

f) O fomento e incentivo ao cultivo de seres aquaticos em viveiros para comercializagdo e povoamento de rios, lagos e estuarios
do Municipio;

g) A promogao de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo e/ou cooperativismo no Municipio;
h) A organizagdo e manutencdo de feiras de produtos oriundos da pesca promovendo um maior intercAmbio entre
produtores e consumidores;

i) A orientagdo e o controle da utilizagdo de redes de arrastdo e outras formas predatorias de captura do pescado em
articulacao com 6rgéos Federais, Estaduais e Municipais de Defesa do Meio Ambiente;

j) A execucéo de outras atividades correlatas.

2.1. Superintendéncia de Gestao Administrativa

Cargo: Superintendente Classificacao: CC2 Salario: 4.102,89
Atribuicées: (1) prestar assessoramento da formulagdo das diretrizes e na definicdo de prioridades da secretaria; (2)
coordenar a elaboragdo do plano de trabalho da secretaria; (3) assessorar o secretario na celebragéo de convénios, acordos e
contratos com as instituigdes publicas e privadas estaduais, nacional e internacional e acompanhar a execugao; (4) elaborar,
conforme as informagdes dos setores, as propostas de orcamento da Secretaria; (5) acompanhar a execugéo or¢amentaria e
extra orgamentaria e proceder as alteragbes do orgamento, em articulagdo com os setores; (6) exercer a supervisdo, o

acompanhamento e a avaliagdo dos planos, programas, projetos e atividades da Secretaria; (7) identificar, em articulagdo com
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érgdos competentes, agéncias e fontes de financiamento para captag&o de recursos financeiros destinados a implantagao de
programas e projetos vinculados a secretaria; (8) viabilizar as solicitagdes de sistemas, rotinas, procedimentos e treinamentos,
adequando-os as necessidades emergentes da Secretaria; (9) propor ao secretario medidas destinadas ao aperfeigoamento ou
redirecionamento de programas, projetos e atividades em execugéo na Secretaria com vistas a sua organizagéo; (10) receber e
acompanhar empresas efou empresarios interessados em empreender no municipio; (11) proceder ao levantamento da
necessidade de recursos financeiros destinados a execugdo do programa de trabalho da Secretaria; (12) exercer outras

competéncias correlatas.

2.2. Diretoria de Atividades de Pesca

Cargo: Diretor Classificacao: CC3 Salario: 2.735,26
Atribuicées: tem por finalidade desenvolver as atividades de planejamento, coordenagéo e execugéo da politica municipal,
de fomento as atividades pesqueiras locais, visando o respectivo incremento na produgdo e do abastecimento alimentar no
ambito do municipio, bem como na melhoria social e econémica da populagéo do meio urbano e rural, e ainda:
a) Elaborar e executar programas e projetos na area da pesca;
b) Apoiar e estimular o levantamento da realidade do setor pesqueiro artesanal e industrial;
c) Estimular a execugdo de propostas tecnoldgicas visando ao desenvolvimento da cadeia produtiva do pescado;
d) Apoiar a implantagdo de programas de qualificagdo do pescador e sua familia, objetivando capacitar mao-de-obra nos
diversos segmentos da pesca;
e) Propiciar a realizagdo de parcerias com vistas a implantagdo de cooperativas de pesca de produgéo e de comercializagéo e
a implantagdo de cooperativas de crédito que atuem especificamente junto ao segmento da pesca artesanal;
f) Sistematizar as informagdes do setor pesqueiro do municipio;
g) Executar outras competéncias compativeis com a natureza do trabalho desenvolvido na unidade;
h) Promover agdes que visem a implantacdo de laboratérios publicos e privados com vistas a produgéo de alevinos destinados
a pesca.
i) Propor areas para o cultivo do pescado.
j) Exercer outras competéncias correlatas.
k)

2.3. Diretoria de Atividades de Aquicultura

Cargo: Diretor Classificagao: CC3 Salario: 2.735,26
Atribuicédes: (1) executar os programas e projetos relacionados com o fomento a aquicultura; (2) promover agdes que visem
a implantagao de laboratérios publicos e privados, com vistas a produgao de pos-larvas e alevinos destinados a aquicultura; (3)
Apoiar e estimular o levantamento da realidade do setor aquicola; (4) estimular a elaboragédo de propostas tecnoldgicas visando
ao desenvolvimento da cadeia produtiva aquicola; (5) apoiar a implantac&o de programas de qualificagdo do produtor e sua
familia, objetivando capacitar & mao-de-obra nos diversos segmentos da dentifica ; (6) sistematizar as informagdes do setor
aquicola do municipio; (7) proporcionar parceria com instituicdes Estaduais e Federais visando a implantagdo de programas de
incentivo ao associativismo e as cooperativas de produgdo e comercializagao; (8) executar outras competéncias compativeis

com a natureza do trabalho desenvolvido na unidade.
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2.4. Assessoria Administrativa

Cargo: Assessor Administrativo Classificacao: CC4 Salario: 1.846,30

Atribuicoes: Atribuicdes: (1) prestar assessoramento ao secretario em assuntos relativos & pasta, elaborando
pareceres, minutas e informagdes gerais; (2) assessorar a supervisdo técnica das atividades e projetos desenvolvidos; (3)
colaborar nas instrugbes normativas de carater técnico-administrativo no ambito de sua area de atuac&o; (4) orientar as
atividades operacionais e burocraticas; (5) exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo secretario; (6) assessorar
na elaboragao de planos, programas e projetos relativos as fungdes da Secretaria; (7) programar, coordenar, controlar e avaliar
os trabalhos a cargo da Secretaria; (8) cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e
financeiros adotados pela secretaria; (9) colaborar na proposicdo de medidas para maior eficiéncia e aperfeicoamento dos
programas, projetos e atividades; (10) assessorar na promogao, integracdo e no desenvolvimento técnico e interpessoal da
equipe de trabalho; (11) participar nos trabalhos para planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e
financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos; (12) colaborar na organizag&o e realizagdo de seminarios, foruns e
conferéncias, visando formular e avaliar a politica municipal em seu ambito de atuagdo; (13) desenvolver outras atividades

correlatas para as quais for designado.

3. Secretaria Municipal de Administracao

3.1. Geréncia Geral de Recursos Humanos

Cargo: Gerente Classificacao: CCG-RH Salario: 4.500,00
Atribuicées: (1) coordenar e supervisionar as atividades da geréncia diretamente ligadas a Gestao de Pessoas; (2) divulgar
as diretrizes e politicas de pessoal definidas pela Administracéo; (3) acompanhar e avaliar a implementagéo das politicas de
Pessoal; (4) planejar e coordenar as atividades de recrutamento e sele¢do, movimentagdo de pessoal, controle funcional,
pagamento, seguranga e saude ocupacional dos servidores; (5) propor politicas de melhoria e elaborar planos de ag&o no
ambito de sua é&rea de atuagao; (6) propor e analisar pesquisas sobre as expectativas e necessidades dos servidores na relacéo
de trabalho com o Municipio; (7) elaborar programagéo para Concursos Publicos e determinar a publicagédo dos respectivos
editais; (8) examinar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico
de pessoal, oferecendo encaminhamentos para os questionamentos suscitados; (9) propor a inspegao de saude dos servidores
para efeito de admiss&o, licenga, aposentadoria e outros fins legais, bem como o exame periddico; (10) relacionar-se com 0s
érgaos representativos dos servidores municipais; (11) orientar os drgdos municipais, nos assuntos pertinentes a pessoal; (12)
expedir comunicagéo, de @mbito interno e externo, destinadas a dar efetividade as acdes e atividades da gestdo de pessoal;
(13) presidir, quando for o caso, e integrar érgéos colegiados; (14) representar o Secretario Municipal, quando designado; (15)
transmitir orientagdo técnica e normativa aos 6rgdos subordinados; (16) indicar ao Secretario Municipal o nome de servidores
para compor comissées no ambito de sua competéncia; (17) promover integragdo das geréncias, sob sua responsabilidade,
para que haja interag&o na execucdo das atividades, a fim de evitar duplicidade e desperdicios; (18) executar outras atividades

correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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3.2. Geréncia Geral de Almoxarifado

Cargo: Gerente Classificagcao: CCG-A Salario: 4.500,00
Atribuicées: (1) gerenciar a execugdo das atividades e agdes relativas ao recebimento do material remetido pelos
fornecedores, providenciando sua conferéncia, inspegao, estocagem, guarda e distribuicdo de materiais; (2) criar sistema para
armazenar e conservar, adequadamente, os materiais em estoque de acordo com as normas técnicas pertinentes; (3) elaborar
sistema de distribuicdo dos bens adquiridos e os materiais em estoque; (4) gerenciar e controlar as movimentagdes de estoque
no Almoxarifado; (5) orientar a emiss&o de relatorios referentes a movimentagéo e ao nivel de estoque do Almoxarifado; (6)
definir e observar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com a média de consumo, providenciando a sua
reposicao; (7) organizar e manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais; (8)
solicitar, sempre que necessario, 0 pronunciamento dos requisitantes no caso de recebimento de materiais e equipamentos
especializados; (9) propor parcerias com 6rgaos publicos federais, estaduais e municipais, objetivando a troca de experiéncias,
e o compartilhamento de bancos de dados contendo informagdes operacionais e legais, comuns aos processos de estocagem,
guarda, controle de estoque e distribuicio de materiais; (10) gerenciar e acompanhar os processos e procedimentos inerentes a
estocagem, guarda, controle de estoque e distribuicdo de materiais; (11) elaborar relatorios gerenciais e periddicos, das
atividades e agdes desenvolvidas pelos setores de almoxarifado, avaliando os resultados obtidos e atuando no sentido de
proceder aos ajustes necessarios em busca da eficiéncia e eficacia na gestdo e qualidade nos servigos; (12) atuar de forma
integrada com as equipes e servidores, visando racionalizar recursos e procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestao
e evitar repeticbes de tarefas; (13) gerenciar e acompanhar o recebimento de bens e materiais e orientar a preparagdo dos
processos de pagamento aos fornecedores; (14) realizar o inventario anual e periddico dos materiais em estoque; (15) executar

outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

3.3. Assessoria Administrativa para Assuntos de RH

Cargo: Assessor Administrativo Classificagao: CC4 Salario: 1.846,30
Atribuicées: Atribuicdes: (1) prestar assessoramento as Geréncia de RH e Diretoria em assuntos relativos a Recursos
Humanos da PMM, elaborando pareceres, minutas e informagdes gerais; (2) assessorar a supervisdo técnica das atividades
desenvolvidas; (3) colaborar nas instruges normativas de caréater técnico-administrativo no &mbito de sua area de atuacéo; (4)
orientar as atividades operacionais e burocraticas; (5) exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelas chefias
imediatas; (6) assessorar na elaboragéo de planos, programas e projetos relativos as fungdes dos setores de RH; (7) colaborar
na proposi¢do de medidas para maior eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades; (8) assessorar na
promog&o, integragdo e no desenvolvimento técnico e interpessoal da equipe de trabalho; (9) participar nos trabalhos para
planejar, programar e disciplinar a utilizagéo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos;
(10) colaborar na organizagao e realizagdo de seminarios, foruns e conferéncias, visando formular e avaliar a politica municipal

em seu dmbito de atuac&o; (13) desenvolver outras atividades correlatas para as quais for designado.

4. Secretaria Municipal de Financas

4.1. Diretoria de Programacao Financeira
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Cargo: Diretor Classificacao: CC3 Salario: 2.735,26

Atribuicées: (1) supervisionar e controlar os pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos
da municipalidade; (2) supervisionar e controlar o pagamento do pessoal e os pagamentos efetuados pela rede bancaria; (3)
proceder a emissao de ordem de pagamento; (4) gerir as reservas financeiras da Prefeitura; (5) manter o Secretério Municipal
informado sobre a disponibilidade dos recursos financeiros e fluxo de pagamentos; (6) realizar diariamente o levantamento dos
pagamentos efetuados para o controle dos saldos bancérios; (7) emitir cheques e ordens bancarias na forma prevista em Lei;

(8) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

5. Secretaria Municipal de Transporte

5.1. Diretoria de Apoio e Controle do Transporte Escolar

Cargo: Diretor Classificacao: CC3 Salario: 2.735,00
Atribuicées: (1) distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho promovendo a eficacia e a eficiéncia dos servigos
publicos prestados; (2) realizar periodicamente servigos de fiscalizago nos veiculos do transporte escolar; quanto as normas de
seguranga, de conduta e condigdes dos veiculos; (3) elaborar relatérios e notificagdes, enviando ao Secretério Municipal titular
da pasta; (4) controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servigos sejam cumpridos; (5)
realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o transporte; (6) atender aos usuarios
do transporte escolar universitario; (7) controlar os mapas de quilometragem diarios; (8) acompanhar as inspe¢fes semestrais
nos veiculos que prestam servigo; (8) trabalhar junto a direcdo das escolas que utilizam o transporte para que o servigo seja
executado da melhor maneira; (9) solicitar empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do

transporte; (10) desenvolver outras atividades correlatas para as quais for designado.

5.2. Assessoria de Apoio Logistico

Cargo: Assessor de Apoio Logistico Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicdes: (1) assessorar na execugao das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a
subsidiar os 6rgéos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)
acompanhar a execugdo dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servico publico de qualidade; (5) atender todas as agbes que Ihe forem delegadas pelo superior hierdrquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

6. Secretaria Municipal de Defesa Social e Seguranca Patrimonial

6.1. Assessoria de Apoio Logistico

Cargo: Assessor de Apoio Logistico Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicées: (1) assessorar na execugéo das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a

subsidiar os 6rgéos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
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visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)
acompanhar a execugao dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servico publico de qualidade; (5) atender todas as agbes que |he forem delegadas pelo superior hierarquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

6.2. Assessoria Administrativa

Cargo: Assessor Administrativo Classificagao: CC5 Salario: 1.846,30
Atribuicoes: Atribuicdes: (1) prestar assessoramento ao secretario em assuntos relativos & pasta, elaborando
pareceres, minutas e informagdes gerais; (2) assessorar a supervisdo técnica das atividades e projetos desenvolvidos; (3)
colaborar nas instrugdes normativas de carater técnico-administrativo no ambito de sua area de atuacéo; (4) orientar as
atividades operacionais e burocraticas; (5) exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo secretario; (6) assessorar
na elaboragdo de planos, programas e projetos relativos as fungdes da Secretaria; (7) programar, coordenar, controlar e avaliar
os trabalhos a cargo da Secretaria; (8) cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e
financeiros adotados pela secretaria; (9) colaborar na proposi¢do de medidas para maior eficiéncia e aperfeicoamento dos
programas, projetos e atividades; (10) assessorar na promog&o, integracdo e no desenvolvimento técnico e interpessoal da
equipe de trabalho; (11) participar nos trabalhos para planejar, programar e disciplinar a utilizagédo dos recursos materiais e
financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos; (12) colaborar na organizagao e realizagdo de seminarios, foruns e
conferéncias, visando formular e avaliar a politica municipal em seu ambito de atuag&o; (13) desenvolver outras atividades

correlatas para as quais for designado.

7. Secretaria Municipal de Servicos Urbanos

7.1. Subsecretaria Municipal de Servigos Urbanos

Cargo: Subsecretario Municipal Classificacao: CC-SUB Salario: 4.800,00
Atribuicées: (1) responsabilizar-se internamente pela execugéo das politicas na area de servigos urbanos, por meio da
adequada gestdo das atividades das éreas a ela subordinadas; (2) promover o gerenciamento técnico da Secretaria por
delegagdo do Secretario da pasta; (3) promover, em conjunto com o Secretario da pasta, o entrosamento das agdes das
Unidades Administrativas descentralizadas e as demais unidades de execucdo programética; (4) assessorar o Secretério
Municipal nas tomadas de decisdo; (5) contribuir para o cumprimento das metas, politicas de execugéo de atividades,
cronogramas e prioridades para as diversas areas da Secretaria de Servigos Urbanos; (6) acompanhar e orientar a execugao de
atividades, controlando o cumprimento das metas e cronogramas; (7) estabelecer e acompanhar padres de qualidade na
execucao de atividades; (8) participar do processo de planejamento setorial; (9) substituir ao titular da pasta nas suas auséncias

e impedimentos; (10) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

7.2. Assessoria de Apoio Logistico

Cargo: Assessor de Apoio Logistico Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16
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Atribuicoes: (1) assessorar na execugéo das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a
subsidiar os érgdos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)
acompanhar a execugdo dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servico publico de qualidade; (5) atender todas as agbes que Ihe forem delegadas pelo superior hierarquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

8. Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

8.1. Subsecretaria Municipal de Esportes e Lazer

Cargo: Subsecretario Municipal Classificagao: CC-SUB Salario: 4.800,00
Atribuicées: (1) responsabilizar-se internamente pela execugéo das politicas na &rea de esportes e lazer, por meio da
adequada gestdo das atividades das areas a ela subordinadas; (2) promover o gerenciamento técnico da Secretaria por
delegacdo do Secretario da pasta; (3) promover, em conjunto com o Secretario da pasta, o entrosamento das acgdes das
Unidades Administrativas descentralizadas e as demais unidades de execugdo programatica; (4) assessorar o Secretario
Municipal nas tomadas de decisdo; (5) contribuir para o cumprimento das metas, politicas de execucdo de atividades,
cronogramas e prioridades para as diversas areas da Secretaria de Esportes e Lazer; (6) acompanhar e orientar a execugdo de
atividades, controlando o cumprimento das metas e cronogramas; (7) estabelecer e acompanhar padres de qualidade na
execugao de atividades; (8) participar do processo de planejamento setorial; (9) substituir ao titular da pasta nas suas auséncias

e impedimentos; (10) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

8.2. Diretoria Administrativa

Cargo: Diretor Classificagao: CC3 Salario: 2.735,26
Atividades: (1) gerenciar a formulacdo das diretrizes e na definicio de prioridades da secretaria, por orientagao do titular da
pasta; (2) coordenar a elaboragdo do plano de trabalho da secretaria; (3) assessorar o secretario na celebragdo de convénios,
acordos e contratos com as instituicdes publicas e privadas estaduais e nacional e acompanhar a execugio; (4) elaborar,
conforme as informagdes dos setores, as propostas de orgamento da Secretaria; (5) acompanhar a execugdo or¢camentaria e
proceder as alteragbes do orgamento, em articulagdo com os setores da Secretaria; (6) coordenar a avaliagdo dos planos,
programas, projetos e atividades da Secretaria; (7) identificar, por orientagéo do titular da pasta, as fontes de financiamento
para captagéo de recursos financeiros destinados a implantacdo de programas e projetos vinculados & secretaria; (8) proceder
ao levantamento da necessidade de recursos financeiros destinados a execugdo do programa de trabalho da Secretaria; (9)

exercer outras competéncias correlatas.

8.3. Setor de Programas e Projetos Esportivos

Carto: Chefe de Setor Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16

Atividades: (1) coordenar, implementar, controlar e avaliar os programas, projetos e agdes de cunho social, destinados ao
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esporte de participacéo e de lazer; (2) realizar estudos e pesquisas com vistas ao desenvolvimento do esporte como fator de
reintegracao social destinados, em especial, para criangas e jovens em situagéo de exclusao e risco social, para a terceira idade
e portadores de necessidades especiais; (3) realizar estudos, pesquisas e implementar agdes referentes a preservagéo da
memoria esportiva da cidade; (4) realizar estudos e pesquisa com vistas a disseminacdo de orientagdes sobre préaticas
esportivas que favoregam o desenvolvimento e manutengao da qualidade de vida da populagéo; (5) executar outras atividades

correlatas que lhes forem delegadas.

8.4. Assessoria de Apoio Logistico

Cargo: Assessor de Apoio logistico Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicdes: (1) assessorar na execugio das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatorios da Secretaria Municipal com vistas a
subsidiar os 6rgéos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)
acompanhar a execugao dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servigo publico de qualidade; (5) atender todas as agdes que |he forem delegadas pelo superior hierarquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

9. Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacao e Trabalho

9.1. Subsecretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacao e Trabalho
Cargo: Subsecretario Municipal Classificacao: CC-SUB Salario: 4.800,00
Atribuicées: (1) responsabilizar-se internamente pela execucdo das politicas na area de assisténcia social, habitagéo e
trabalho, por meio da adequada gestéo das atividades das areas a ela subordinadas; (2) promover o gerenciamento técnico da
Secretaria por delegagdo do Secretario da pasta; (3) promover, em conjunto com o Secretario da pasta, 0 entrosamento das
agbes das Unidades Administrativas descentralizadas e as demais unidades de execucdo programatica; (4) assessorar o
Secretério Municipal nas tomadas de decis&o; (5) contribuir para o cumprimento das metas, politicas de execugéo de atividades,
cronogramas e prioridades para as diversas areas da Secretaria de Assisténcia Social, Habitagio e Trabalho; (6) acompanhar e
orientar a execugdo de atividades, controlando o cumprimento das metas e cronogramas; (7) estabelecer e acompanhar
padrdes de qualidade na execugéo de atividades; (8) participar do processo de planejamento setorial; (9) substituir ao titular da

pasta nas suas auséncias e impedimentos; (10) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

9.2. Diretoria Administrativa da Casa de Passagem
Cargo: Diretor Classificagao: CC3 Salario: 2.735,26
Atribuigcées: (1) coordenar, supervisionar, prestar assessoramento técnico e administrativo e acompanhar o
desenvolvimento das agdes de forma articulada com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, e ainda: (2) garantir a

observancia das normas técnico-administrativas no ambito da Casa; (3) planejar e participar de reunides e eventos sempre que
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se fizer necessario; (4) articular com a rede interna e externa da Secretaria, viabilizando parcerias e todo o suporte técnico e
administrativo para o funcionamento da Casa e a prestagdo de um atendimento de qualidade aos usuarios; (5) sensibilizar os
6rgéos parceiros e que compdem a rede de protecdo e garantia dos direitos dos adolescentes sobre o sistema de atendimento
prestado na Casa de Passagem; (6) coordenar o planejamento semanal da equipe técnica e de apoio; (7) acompanhar o
trabalho e o funcionamento geral da Casa; (8) responder pelas emergéncias fora do horario de trabalho; (9) coordenar reunides
sistematicas com a equipe técnica e de apoio da Casa para discussdo de casos e ajustes de fluxos, procedimentos, rotinas e
encaminhamentos; (10) responsabilizar-se pelo controle de pedidos, aquisicdes € manuten¢do de materiais e equipamentos
necessarios; (11) garantir a coleta, sistematizacdo e encaminhamento de dados aos drgdos competentes acerca do
atendimento prestado e dos resultados obtidos; (12) consolidar os dados do atendimento técnico para elaboragdo da sinopse
estatistica mensal; (13) receber, analisar a documentagéo diaria recebida na Casa, definir competéncias em relagdo as
providéncias necessarias e divulgar documentos e informagdes para equipe técnica e demais servidores; (14) atender as
solicitagbes emanadas de autoridades judiciais competentes; (15) garantir que o atendimento seja prestado de acordo com a
concepgdo dos adolescentes, enquanto sujeitos de direitos na perspectiva de seu reconhecimento na sociedade enquanto
cidad&o; (16) promover a capacitagao sistematica dos servidores; (17) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

9.3. Diretoria de Judicializacao

Cargo: Diretor Classificagao: CC3 Salario: 2.735,26
Atribuicdes: (1) classificar e analisar dados referentes as demandas judiciais de materiais, servigos e outros, que gerem
obrigagdes a Secretaria, e cadastra-las em sistema proprio para acompanhamento; (2) acompanhar o andamento dos
processos autuados, monitorar o cumprimento dos prazos judiciais e subsidiar com informagbes o Secretario Municipal para
defesa judicial do Municipio pela Procuradoria Geral (PGM) em sede de contestagéo ou recursos processuais cabiveis; (3)
auxiliar de maneira ampla e irrestrita o Secretario Municipal em tudo que for necessario a melhor forma de cumprimento dos
processos de judicializacéo; (4) elaborar propostas que possam reduzir o contingenciamento de processos judiciais na esfera
da saude publica municipal; (5) solicitar as unidades competentes documento comprobatério do adimplemento de obrigacéo
judicial e/ou justificativa formal, em face de qualquer impossibilidade de cumprimento tempestivo da ordem judicial em questéo,

mantendo informado o Secretario; (6) desenvolver outras atividades afins.

9.4. Setor de Programas e Projetos de Assisténcia
Cargo: Chefe de Setor Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuigdes: (1) coordenar, implementar, controlar e avaliar os programas, projetos e agdes de cunho social, destinados ao
atendimento dos cidadaos; (2) realizar estudos e pesquisas com vistas a orientar programas/projetos de reintegragéo social
destinados, em especial, para criangas e jovens em situacdo de excluséo e risco social, para a terceira idade e portadores de
necessidades especiais; (3) realizar estudos e pesquisa com vistas a disseminagdo de programas sociais que favoregam o
desenvolvimento e manutengéo da qualidade de vida da populagdo; (4) executar outras atividades correlatas que lhes forem

delegadas.
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9.5. Assessoria Administrativa
Cargo: Assessor Administrativo Classificacao: CC4 Salario: 1.846,30
Assisténcia: Atribuicdes: (1) prestar assessoramento ao secretario em assuntos relativos a pasta, elaborando
pareceres, minutas e informagdes gerais; (2) assessorar a supervisdo técnica das atividades e projetos desenvolvidos; (3)
colaborar nas instruges normativas de carater técnico-administrativo no ambito de sua area de atuacéo; (4) orientar as
atividades operacionais e burocraticas; (5) exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo secretario; (6) assessorar
na elaboragdo de planos, programas e projetos relativos as fungdes da Secretaria; (7) programar, coordenar, controlar e avaliar
os trabalhos a cargo da Secretaria; (8) cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e
financeiros adotados pela secretaria; (9) colaborar na proposi¢do de medidas para maior eficiéncia e aperfeicoamento dos
programas, projetos e atividades; (10) assessorar na promog&o, integracdo e no desenvolvimento técnico e interpessoal da
equipe de trabalho; (11) participar nos trabalhos para planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e
financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos; (12) colaborar na organizagao e realizagdo de seminarios, foruns e
conferéncias, visando formular e avaliar a politica municipal em seu ambito de atuag&o; (13) desenvolver outras atividades

correlatas para as quais for designado.

9.6. Assessoria de Apoio logistico
Cargo: Assessor de Apoio Logistico Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicées: (1) assessorar na execugio das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a
subsidiar os érgdos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)
acompanhar a execugdo dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servico publico de qualidade; (5) atender todas as agbes que |he forem delegadas pelo superior hierdrquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

10. Secretaria Municipal de Educacao

10.1. Subsecretaria Municipal de Educacao

Cargo: Subsecretario Municipal Classificacao: CC-SUB Salario: 4.800,00
Atribuicdes: (1) responsabilizar-se internamente pela execucao das politicas na area de educagéo, por meio da adequada
gestao das atividades das éreas a ela subordinadas; (2) promover o gerenciamento técnico da Secretaria por delegacéo do
Secretério da pasta; (3) promover, em conjunto com o Secretario da pasta, o entrosamento das acdes das Unidades
Administrativas descentralizadas e as demais unidades de execugdo programatica; (4) assessorar 0 Secretario Municipal nas
tomadas de decisdo; (5) contribuir para o cumprimento das metas, politicas de execugdo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria de Educagéo; (6) acompanhar e orientar a execugdo de atividades,
controlando o cumprimento das metas e cronogramas; (7) estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucéo de
atividades; (8) participar do processo de planejamento setorial; (9) substituir ao titular da pasta nas suas auséncias e

impedimentos; (10) executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Autenticar documento em http://www3.cmmarataizes.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 33003100380036003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




e

Prefcitura Mumicipal de Marataizes
Estado do E spiriin Sando

Secretaria Municipal de Governo

10.2. Assessoria Administrativa

Cargo: Assessor Administrativo Classificacao: CC4 Salario: 1.846,30
Atribuicoes: (1) prestar assessoramento ao secretario em assuntos relativos & pasta, elaborando pareceres, minutas e
informagdes gerais; (2) assessorar a supervisdo técnica das atividades e projetos desenvolvidos; (3) colaborar nas instrugdes
normativas de carater técnico-administrativo no dmbito de sua area de atuagdo; (4) orientar as atividades operacionais e
burocraticas; (5) exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo secretario; (6) assessorar na elaboragdo de planos,
programas e projetos relativos as fungdes da Secretaria; (7) programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a cargo da
Secretaria; (8) cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros adotados
pela secretaria; (9) colaborar na proposi¢do de medidas para maior eficiéncia e aperfeigoamento dos programas, projetos e
atividades; (10) assessorar na promogao, integragdo e no desenvolvimento técnico e interpessoal da equipe de trabalho; (11)
participar nos trabalhos para planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao
bom andamento dos trabalhos; (12) colaborar na organizagéo e realizagdo de seminarios, féruns e conferéncias, visando
formular e avaliar a politica municipal em seu ambito de atuagdo; (13) desenvolver outras atividades correlatas para as quais

for designado.

10.3. Assessoria de Apoio Logistico

Cargo: Assessor de Apoio Logistico Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicées: (1) assessorar na execugio das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a
subsidiar os 6rgéos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)
acompanhar a execugdo dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servico publico de qualidade; (5) atender todas as agbes que |he forem delegadas pelo superior hierdrquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

11. Secretaria Municipal de Governo

11.1. Assessoria Técnica e de Politicas Publicas

Cargo: Assessor Técnico Classificacao: CC-ATPP Salario: 6.200,00
Atribuicées: (1) assessorar as equipes de projetos especiais na resolu¢do de demandas especificas dos programas
prioritarios de governo; (2) avaliar as agdes e resultados, dos programas e projetos prioritarios de governo, emitindo pareceres;
(3) gerenciar por delegacdo de competéncia programas e projetos prioritarios de governo; (4) subsidiar as instancias superiores
conforme |he seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas publicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia; (5) prestar apoio e assessoramento técnico ao Secretario
Municipal na resolugdo de demandas especificas de programas e projetos de ambito estratégico para a gestédo; (6) analisar

acbes e resultados, emitindo pareceres e respaldando agbes em apoio aos Secretarios, Subsecretarios, Gerentes,
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Superintendentes e Coordenadores na execugdo de programas e projetos de dmbito estratégico para a gestéo, e subsidiar o
Chefe do Poder Executivo nas tomadas de decisdes; (7) assessorar 0 gerenciamento de programas e projetos prioritarios da
Secretaria de Governo; (8) subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e
ao processo decisorio relativo as politicas publicas, programas, projetos e atividades de gestdo governamental; (9) executar

outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

11.2. Assessoria Técnica de Articulacao Intergovernamental

Cargo: Assessor Técnico Classificacao: CC-ATAI Salario: 6.200,00
Atribuicées: (1) assessorar e apoiar tecnicamente o Poder Executivo Municipal na articulagdo e acompanhamento, anélise
e controle dos assuntos relacionados ao Governo do Estado do Espirito Santo e Assembleia Legislativa, ao Senado Federal, a
Cémara de Deputados, e, principalmente, ao Legislativo Municipal; (2) prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, aos Secretarios Municipais, aos ocupantes de cargos equivalentes, na interlocu¢do junto a Camara de Deputados,
Assembleia Legislativa e principalmente ao Legislativo Municipal, nos assuntos e estudos relacionados a projetos de Leis,
Indicagdes, pleitos, Resolugdes, Decretos e Portarias, entre outros Atos Normativos de interesse do Poder Executivo Municipal;
(3) promover o acompanhamento e atendimento, mediante estudo de viabilidade, das solicitagdes do Poder Legislativo
Municipal, referentes a indicages, pleitos e outros assuntos correlatos; (4) executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas.

11.3. Assessoria Técnica de Tecnologia da Informacao

Cargo: Assessor Técnico Classificagao: CC2 Salario: 4.102,89
Atribuicées: (1) analisar, desenvolver e manter, por meio de solugdes de tecnologia da informagao, a melhoria continua dos
servigos e atividades administrativas; (2) assessorar no gerenciamento e administragdo das redes, incluindo manutengao, apoio
e seguranga em termos de hardware e software, passando também pelo controle do acesso de utilizadores e pela instalagéo,
configuragéo, gestdo e manutencdo de aplicagdes de rede; (3) assessorar na coordenagao das atividades de desenvolvimento
de softwares para melhoria dos tramites administrativos; (4) orientar, elaborar e coordenar os sistemas e tecnologia, em termos
de hardware e software, para sistemas informaticos, redes e sistemas de processamento da base de dados; (5) assessorar na
padronizagdo por meio da elaboragdo e difusdo de normas, a utilizagdo dos recursos de informatica existentes na
administragdo; (6) criar mecanismos para garantir a administragdo de base de dados, incluindo a concepgédo, gestéo,
seguranga, protecdo e acesso dos utilizadores as bases de dados; (7) apoiar as operagdes de “internet” e “intranet”, incluindo a
concepcao e construcdo de sites eletronicos, monitorizagdo de trafego e ligagao de aplicacdes baseadas na rede aos sistemas
existentes; (8) emitir pareceres aos secretarios relativamente a compra de equipamentos de informatica, compra ou

desenvolvimento de bases de dados especificos, e sua respectiva manutengao; (9) execugao de outras atividades correlatas.
11.4. Assessoria Administrativa
Cargo: Assessor Administrativo Classificacao: CC4 Salario: 1.846,30

Atribuicées: (1) prestar assessoramento ao secretario em assuntos relativos a pasta, elaborando pareceres, minutas e

informagdes gerais; (2) assessorar a supervisdo técnica das atividades e projetos desenvolvidos; (3) colaborar nas instrugdes
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normativas de carater técnico-administrativo no dmbito de sua area de atuagdo; (4) orientar as atividades operacionais e
burocraticas; (5) exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo secretario; (6) assessorar na elaboragdo de planos,
programas e projetos relativos as fungdes da Secretaria; (7) programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a cargo da
Secretaria; (8) cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros adotados
pela secretaria; (9) colaborar na proposi¢do de medidas para maior eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos e
atividades; (10) assessorar na promogao, integragéo e no desenvolvimento técnico e interpessoal da equipe de trabalho; (11)
participar nos trabalhos para planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao
bom andamento dos trabalhos; (12) colaborar na organizagéo e realizagdo de seminarios, féruns e conferéncias, visando
formular e avaliar a politica municipal em seu ambito de atuagao; (13) desenvolver outras atividades correlatas para as quais

for designado.

11.5. Setor Administrativo de TI

Cargo: Chefe de Setor Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuigdes: Tem por fungéo prestar assisténcia nos processos da area administrativa da Superintendéncia de Tecnologia
da Informacg&o, auxiliando na organizacdo de arquivos, controle de entrada e saida de correspondéncias; atendimento as
demandas dos ¢rgdos municipais com remessa aos setores de atendimento externo; organizagdo de processos da
Superintendéncia relativos a aquisigao e fornecimento de materiais, inclusive os de pagamentos de fornecedores e prestadores
de servigos; emissdo e langamento de nota fiscal e elaboragdo de planilhas e relatérios gerenciais; e desenvolver outras

atividades correlatas para as quais for designado.

12. Secretaria Municipal de Saude

12.1. Subsecretaria Municipal de Saude
Cargo: Subsecretario Municipal Classificacao: CC-SUB Salario: 4.800,00
Atribuicées: (1) responsabilizar-se internamente pela execugdo das politicas na area de salde, por meio da adequada
gestao das atividades das éreas a ela subordinadas; (2) promover o gerenciamento técnico da Secretaria por delegacéo do
Secretario da pasta; (3) promover, em conjunto com o Secretario da pasta, 0 entrosamento das agbes das Unidades
Administrativas descentralizadas e as demais unidades de execugdo programatica; (4) assessorar 0 Secretario Municipal nas
tomadas de decisdo; (5) contribuir para o cumprimento das metas, politicas de execugdo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria de Saude; (6) acompanhar e orientar a execugéo de atividades, controlando o
cumprimento das metas e cronogramas; (7) estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execugdo de atividades; (8)
participar do processo de planejamento setorial; (9) substituir ao titular da pasta nas suas auséncias e impedimentos; (10)

executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

12.2. Assessoria de Apoio Logistico

Cargo: Assessor de Apoio logistico Classificagcao: CC5 Salario: 1.641,16

Atribuicdes: (1) assessorar na execugao das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a
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subsidiar os 6rgéos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)
acompanhar a execugao dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servigo publico de qualidade; (5) atender todas as agbes que |he forem delegadas pelo superior hierarquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

13. Secretaria Municipal de Obras

13.1. Subsecretaria Municipal de Obras e Urbanismo

Cargo: Subsecretario Municipal Classificacao: CC-SUB Salario: 4.800,00
Atribuicées: (1) responsabilizar-se internamente pela execugéo das politicas na area de obras e urbanismo, por meio da
adequada gestdo das atividades das areas a ela subordinadas; (2) promover o gerenciamento técnico da Secretaria por
delegacdo do Secretario da pasta; (3) promover, em conjunto com o Secretario da pasta, o entrosamento das acgdes das
Unidades Administrativas descentralizadas e as demais unidades de execugdo programatica; (4) assessorar o0 Secretario
Municipal nas tomadas de decisdo; (5) contribuir para o cumprimento das metas, politicas de execugdo de atividades,
cronogramas e prioridades para as diversas areas da Secretaria de Obras e Urbanismo; (6) acompanhar e orientar a execugdo
de atividades, controlando o cumprimento das metas e cronogramas; (7) estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na
execucdo de atividades; (8) participar do processo de planejamento setorial; (9) substituir ao titular da pasta nas suas auséncias

e impedimentos; (10) executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

13.2. Superintendéncia Técnica de Engenharia

Cargo: Superintendente Classificacao: CC2 Salario: 4.102,89
Atribuicées: (1) administrar a gestdo e o0 monitoramento das atividades de realiza¢&o de estudos e de projetos técnicos que
dardo suporte a execugdo das obras publicas de responsabilidade da PMM; (2) oferecer suporte técnico de engenharia aos
demais rgaos da PMM, através de estudos, laudos, pareces e especificacbes técnicas; (3) articular-se sob orientagao superior
com as areas de execugdo, mantendo a uniformidade sobre o desenvolvimento de projetos e subsidiando- as com suporte
técnico durante a execugao; (4) articular-se com érgdos que mantenham parceria com a Secretaria de Obras e Urbanismo, no
sentido de agilizar as agbes a serem implementadas; (5) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser

atribuidas.

13.3. Assessoria de Apoio logistico

Cargo: Assessor de Apoio Logistico Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicées: (1) assessorar na execugéo das atividades da Secretaria; elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a

subsidiar os 6rgaos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
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visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)
acompanhar a execugao dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servico publico de qualidade; (5) atender todas as agbes que |he forem delegadas pelo superior hierarquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

14. Secretaria de Meio Ambiente

14.1. Subsecretaria Municipal de Meio Ambiente

Cargo: Subsecretario Municipal Classificacao: CC-SUB Salario: 4.800,00
Atribuicdes: (1) responsabilizar-se internamente pela execugdo das politicas na area de meio ambiente, por meio da
adequada gestdo das atividades das areas a ela subordinadas; (2) promover o gerenciamento técnico da Secretaria por
delegacio do Secretario da pasta; (3) promover, em conjunto com o Secretario da pasta, o entrosamento das agdes das
Unidades Administrativas descentralizadas e as demais unidades de execugdo programaética; (4) assessorar o Secretario
Municipal nas tomadas de decisdo; (5) contribuir para o cumprimento das metas, politicas de execugdo de atividades,
cronogramas e prioridades para as diversas areas da Secretaria de Meio Ambiente; (6) acompanhar e orientar a execugéo de
atividades, controlando o cumprimento das metas e cronogramas; (7) estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na
execugao de atividades; (8) participar do processo de planejamento setorial; (9) substituir ao titular da pasta nas suas auséncias

e impedimentos; (10) executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

14.2. Assessoria de Apoio Logistico

Cargo: Assessor de Apoio Logistico Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicées: (1) assessorar na execugéo das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a
subsidiar os 6rgéos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz &s demandas publicas; (4)
acompanhar a execugdo dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servigo publico de qualidade; (5) atender todas as agbes que |he forem delegadas pelo superior hierarquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

15. Secretaria Municipal de Turismo

15.1. Subsecretaria Municipal de Turismo

Cargo: Subsecretario Municipal Classificacao: CC-SUB Salario: 4.800,00
Atribuicées: (1) responsabilizar-se internamente pela execugdo das politicas na area de turismo, por meio da adequada
gestao das atividades das areas a ela subordinadas; (2) promover o gerenciamento técnico da Secretaria por delegacéo do
Secretario da pasta; (3) promover, em conjunto com o Secretario da pasta, o entrosamento das agdes das Unidades

Administrativas descentralizadas e as demais unidades de execugdo programatica; (4) assessorar o Secretario Municipal nas
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tomadas de decisdo; (5) contribuir para o cumprimento das metas, politicas de execugdo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da Secretaria de Turismo; (6) acompanhar e orientar a execugéo de atividades, controlando
o cumprimento das metas e cronogramas; (7) estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execugéo de atividades; (8)
participar do processo de planejamento setorial; (9) substituir ao titular da pasta nas suas auséncias e impedimentos; (10)

executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

15.2. Assessoria de Apoio Logistico

Cargo: Assessor de Apoio Logistico Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicées: (1) assessorar na execugio das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a
subsidiar os érgdos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)
acompanhar a execugdo dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servico publico de qualidade; (5) atender todas as agdes que lhe forem delegadas pelo superior hierarquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

16. Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecuaria e Abastecimento

16.1. Subsecretaria Municipal de Agricultura, Agropecuaria e Abastecimento
Cargo: Subsecretario Municipal Classificagao: CC-SUB Salario: 4.800,00
Atribuicées: (1) responsabilizar-se internamente pela execucéo das politicas na &rea de agricultura, por meio da adequada
gestao das atividades das &reas a ela subordinadas; (2) promover o gerenciamento técnico da Secretaria por delegacéo do
Secretério da pasta; (3) promover, em conjunto com o Secretario da pasta, o entrosamento das acdes das Unidades
Administrativas descentralizadas e as demais unidades de execugdo programatica; (4) assessorar 0 Secretario Municipal nas
tomadas de decisdo; (5) contribuir para o cumprimento das metas, politicas de execugdo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas &reas da Secretaria de Agricultura; (6) acompanhar e orientar a execucdo de atividades,
controlando o cumprimento das metas e cronogramas; (7) estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucéo de
atividades; (8) participar do processo de planejamento setorial; (9) substituir ao titular da pasta nas suas auséncias e

impedimentos; (10) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

16.2. Assessoria de Apoio Logistico
Cargo: Assessor de Apoio Logistico Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicdes: (1) assessorar na execugao das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a
subsidiar os 6rgéos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)

acompanhar a execugdo dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um

servico publico de qualidade; (5) atender todas as agbes que |he forem delegadas pelo superior hierdrquico para o pleno

Autenticar documento em http://www3.cmmarataizes.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 33003100380036003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




Prefeitura Municipal de Mar ataizes
Estado do E spiriin Sando

Secretaria Municipal de Governo

exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.

ANEXO 11
A QUE SE REFERE OS INCISOS | E 11 DO ART. 3° E INCISOS DE I A lll DO ART. 4°

ATRIBUICOES DOS ORGAOS COM NOMENCLATURAS ALTERADAS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

E 6rgao de Administracdo Especifica, tendo por finalidade tendo por finalidade promover a execucdo das politicas da

Administragdo Municipal na area de Turismo, especialmente:

a) definir e coordenar politicas, diretrizes e agdes da atividade turistica, objetivando sua expanséo, a melhoria da qualidade de
vida das comunidades, a geragéo de emprego e renda e a divulgagao do potencial turistico do municipio;

b) formular, coordenar e supervisionar a execugéo da Politica de Turismo;

c) propor planos, programas, projetos e agdes relacionados com o apoio e o incentivo a atividade turistica;

d) zelar pelo bom funcionamento do Conselho de Desenvolvimento do Turismo de Marataizes;

e) participar da elaborac&o e da divulgagao do calendario oficial de eventos turisticos do municipio;

f) planejar, promover, monitorar e avaliar o desenvolvimento do turismo no municipio;

g) promover e divulgar os produtos e servigos turistico local;

h) celebrar contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos com entidades de direito publico e privado, local,
regional, estadual e nacional para realizagao de seus objetivos;

i) propor normas relacionadas ao estimulo e ao desenvolvimento do turismo, no &mbito da sua competéncia;

j) exercer a superviséo das atividades dos 6rgéos e das entidades da sua &rea de competéncia;

I) promover parcerias e estimular a interagdo entre os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal para o desenvolvimento de
programas e projetos de interesse da atividade turistica;

m) zelar pela correta prestagéo de servigos das empresas envolvidas na atividade turistica; e

n) exercer outras atividades correlatas.

Nos termos dos incisos | e I, do Art. 3° e do Art. 87 da Lei Municipal n® 1.564/2013, ficam estabelecidos as atribuigdes,

classificagdo e salarios, seguintes:

1 - Diretoria de Administrativa;

Cargo: Diretor Classificagao: CC3 Salario: 2.735,26
Atividades: (1) gerenciar a formulagdo das diretrizes e na definicdo de prioridades da secretaria, por orientagéo do titulr da

pasta; (2) coordenar a elaboragdo do plano de trabalho da secretaria; (3) assessorar o secretario na celebragdo de convénios,
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acordos e contratos com as instituicdes publicas e privadas estaduais e nacional e acompanhar a execugao; (4) elaborar,
conforme as informagdes dos setores, as propostas de orgamento da Secretaria; (5) acompanhar a execugédo or¢camentaria e
proceder as alteragbes do orgamento, em articulagdo com os setores da Secretaria; (6) coordenar a avaliagdo dos planos,
programas, projetos e atividades da Secretaria; (7) identificar, por orientagéo do titular da pasta, as fontes de financiamento
para captagao de recursos financeiros destinados a implantagdo de programas e projetos vinculados a secretaria; (8) proceder
ao levantamento da necessidade de recursos financeiros destinados a execugdo do programa de trabalho da Secretaria; (9)

exercer outras atividades correlatas que Ihe forem designadas.

Il - Setor de Turismo

Cargo: Chefe de Setor Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16

Atribuicées: (1) mobilizar meios e recursos, visando ao aperfeicoamento de profissionais do turismo; (2) participar da
elaboracdo do programa municipal de turismo; (3) elaborar e estimular as atividades turisticas do Municipio; (4) propor um plano
da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas naturais e festejos tradicionais do Municipio; (5) promover a
identificacdo dos patriménios turisticos local, buscando recursos para a divulgagéo do trabalho, além do incentivo e da protegéo;
(6) promover a realizagdo de programas turisticos do Municipio; (7) incentivar e apoiar as comemoragdes de datas civicas de
alta significagdo para a municipalidade; (8) promover a divulgagao dos dados informativos da area do turismo; (9) exercer outras

atividades correlatas que Ihe forem designadas.

Il - Diretoria de Turismo e Eventos:

Cargo: Diretor Classificagao: CC3 Salario: 2.735,26
Atividades: (1) promover a execucdo de programas que visam a exploracdo do potencial turistico do Municipio, em
articulagdo com drgaos de turismo estadual e/ou federal; (2) a protegéo, defesa e valorizagdo dos elementos da natureza, as
tradigbes, costumes e o estimulo &s manifestagdes que possam se constituir em atrages turisticas; (3) a execugdo de Acordos
e Convénios firmados com o Governo Federal, Estadual e outros, voltados para as atividades turisticas do Municipio; (4) propor
o aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que possam contribuir para o fomento do turismo; (5) a elaboragéo de
planos e programas destinados a estabelecer normas de uso e ocupagéo do solo de carater turistico, observando a legislagéo
vigente, em articulagdo com as Secretarias Municipais de Obras e Urbanismo, Servi¢os Urbanos, Planejamento e Finangas; (6)
articular-se com a Secretaria de Meio Ambiente para a criagdo de medidas que visem ao equilibrio ecolégico da regido,
principalmente as que objetivem controlar o desmatamento das margens dos rios e/ou nascentes existentes no municipio
propicio ao desenvolvimento turistico; (7) promover campanhas educativas junto as comunidades em assuntos de protecéo e
preservacdo das areas de turismo do municipio; (8) fiscalizar e controlar as atividades turisticas do Municipio, em articulagao
com as demais Secretarias; (9) promover agdes necessarias a melhoria dos locais publicos de uso turistico, em articulagdo com

érgaos competentes; (10) exercer outras atividades correlatas que lhe forem designadas.

111 - Chefe de Setor de Eventos:

Cargo: Chefe de Setor Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16

Autenticar documento em http://www3.cmmarataizes.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 33003100380036003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




Prefeitura Municipal de Mar ataizes
Estado do E spiriin Sando

Secretaria Municipal de Governo

Atribuicées: (1) fomentar a organizagdo de eventos que objetivem a divulgagao das a¢des de integragdo desenvolvidas pelo
setor e secretarias afins; (2) colaborar no planejamento e organiza¢do do calendario turistico do Municipio, promovendo e
apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programados; (3) executar e apoiar projetos, agdes e eventos orientados
para o desenvolvimento das praticas turisticas e de entretenimento; (4) apoiar a execugdo de servigos referentes a relagdes
publicas, organizar os eventos institucionais na area do turismo de carater externo, planejando e controlando essas atividades e
avaliando resultados; (5) colaborar com a Secretaria no desempenho de suas fungdes, auxiliando na execugéo de suas tarefas

administrativas e na criagdo de relatério dos mesmos; (6) exercer outras atividades correlatas que Ilhe forem designadas.

2. Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecuaria e Abastecimento

E érgao integrante de Administragdo Geral, diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo por finalidade a orientagéo
técnica especializada na organizagdo, no controle e na execugdo das atividades de Agricultura, Agropecuaria e de

Abastecimento do Municipio, especialmente:

a) Contribuir para a formulagéo do Plano de Agao do Governo Municipal, propondo programas setoriais de sua competéncia e
colaborando para a elaboragao de programas gerais;

b) Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agao do Governo Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes
a Secretaria;

c) Analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de investimentos da Secretaria e propor os
ajustamentos necessarios;

d) Promover a articulagdo da Secretaria com érgaos e entidades da administragdo publica e da iniciativa privada, visando ao
cumprimento das atividades setoriais;

e) Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracédo municipal;

f) Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a consecugdo dos objetivos da
Secretaria;

g) Incentivar, planejar e apoiar a agricultura, a pecuéria, o abastecimento, através de seus préprios recursos ou de convénios
com a Unido e com o Estado;

h) Promover a assisténcia na area técnica, da saude, da educagdo, do controle e de financiamento aos agricultores,
pecuaristas instalados no Municipio, em parceria com as demais Secretarias;

i) Orientar por meios proprios ou através de convénios, 0 uso e recuperagdo do solo, a época adequada do plantio e da
colheita, a criagéo e reprodugéo de animais;

j) Fiscalizar, em conjunto com a area de Vigilancia Sanitéria, os produtos e mercadorias alimenticias, do ponto de vista da
qualidade e da validade para consumo;

k) Estimular os agricultores e criadores a se organizarem em cooperativas para se evitar os intermediarios;

I) Solicitar a area de Vigilancia Sanitaria sempre que se fizer necessario, a presenga do profissional para a fiscalizagdo dos
produtos, principalmente do uso de agrotoxicos e nebulizantes;

m) Criar, manter e coordenar uma "Cémara de Pregos” com a finalidade de controle, ndo permitindo os aumentos abusivos dos

precos dos produtos aos consumidores;
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n) Promover em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras, a abertura e conservagao de estradas mesmo em terrenos
particulares, desde que caracterizada a necessidade de escoamento de produtos agropecuarios;

0) Preparar relatorio com informagdes referentes a atuagdo da Secretaria e aos resultados alcangados, tendo em vista as
metas estabelecidas, os planos e projetos em execugéo, para consolidagdo em reunido com todos os érgaos da estrutura
basica e posterior divulgagao pelo érgdo competente nos meios de comunicagdo com o intuito de dar ciéncia a Comunidade;

p) Exercer outras atividades correlatas.

Os orgdos da Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecuéria e Abastecimento nos termos da Lei Complementar n°
1.748/2014 e incisos | a Ill do Art. 4° desta Lei Complementar, passam a ser os seguintes:

| — Superintendéncia de Desenvolvimento Agropecuario e Abastecimento

Il - Diretoria de Projetos e Captacédo de Recursos;

Il - Diretoria de Infraestrutura e Servigos Rurais;

IV - Setor de Controle e Manutengao;

V - Diretoria de Desenvolvimento Rural, Abastecimento e Fiscalizagao;

VI - Diretoria de Desenvolvimento de Projetos Agricolas;

VII - Setor de Servigos Agricolas.

Os 6rgéos da Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecuaria e Abastecimento que tiveram suas nomenclaturas alteradas nos

termos dos incisos de | a lll, do Art. 4°, desta Lei Complementar, passam a ter as atribui¢des seguintes:

1 - Superintendéncia de Desenvolvimento Agropecuario, Abastecimento

Cargo: Superintendente Classificagcao: CC3 Salario: 2.735,26
Atividades: (1) prestar assessoramento técnico ao Secretario em assuntos relativos a pasta de sua especializagao,
elaborando relatérios, pareceres, notas técnicas, minutas e informacdes gerais; (2) supervisionar tecnicamente as atividades e
projetos desenvolvidos pelas coordenagdes das Diretorias subordinadas a sua area; (3) expedir instruges normativas de
carater técnico e administrativo no &mbito de sua area de atuagéo; (4) conduzir as atividades operacionais e burocraticas; (5)
exercer encargos especiais que lhe forem atribuidos pelo Secretério titular da pasta; (6) assegurar a elaboragéo e implantagéo
de Planos, programas e projetos relativos as fungdes da Secretaria; (7) programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a
cargo da Secretaria; (8) cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros
adotados pela Secretaria; (9) propor ao Secretario as medidas que julgar convenientes para maior eficiéncia e aperfeigoamento
dos programas, projetos e atividades; (10) promover a integracéo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva
equipe de trabalho; (11) planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom
andamento dos trabalhos; (12) fiscalizar aspectos relativos as condi¢des de trabalho, distribuicdo de trabalho, distribuicdo e
investimento de recursos e distribui¢do de materiais, visando a qualidade dos servigos prestados aos municipes; (13) gerenciar
processo educativo e capacitagdo continua dos profissionais da Secretaria; (14) orientar a elaboragdo de Relatério Anual de
realizagdes das agdes da Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecuaria, Abastecimento e Pesca; (15) desenvolver outras

atividades afins.
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11 - Diretoria de Desenvolvimento de Projetos Agricolas

Cargo: Diretor Classificagao: CC3 Salario: 2.735,26
Atividades: (1) planejar, organizar, executar e controlar o desenvolvimento da agricultura no Municipio; (2) apoiar e organizar
feiras, exposicbes e outros eventos do interesse da agricultura no Municipio; (3) promover e executar a implantagdo e
manutencdo de hortas nas escolas, creches e na comunidade; (4) acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anual
e do Orgamento Plurianual de Investimentos; (5) apoiar e desenvolver medidas que visem a seguranga, saude e higiene do
trabalhador rural; (6) dar assisténcia técnica a extens&o rural; (7) dar apoio ao associativismo, cooperativismo e agricultura
familiar; (8) administrar e zelar pelos bens a disposigdo da Secretaria; (9) estabelecer controle e registro das atividades
desenvolvidas pela Secretaria; (10) desenvolver, elaborar e executar os projetos de desenvolvimento da Fruticultura; (11)
desenvolver a articulagdo com instituigdes publicas ou privadas internas e externas, com a finalidade de subsidiar e fomentar o

desenvolvimento da agricultura; (12) incumbir-se de outras atribuigdes que Ihe forem delegadas pelo Secretario Municipal.

111 - Setor de Servicos Agricolas

Cargo: Chefe de Setor Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16

Atribuicées: (1) prestar assisténcia técnica aos pescadores de forma a melhorar a producdo do setor; Il prestar
assisténcia aos pescadores e/ou proprietarios de embarcagdes, visando criar um programa de subsidio ao setor da pesca para
facilitar a comercializagdo do pescado com pregos mais acessiveis a todas as camadas da populagéo; lll desenvolver estudos
e fomentar a exploragéo do pescado em novas modalidades que ndo seja a embarcada; IV incentivar e orientar a formagao de
associagdes, cooperativas e outras modalidades de organizagéo voltadas as atividades da pesca; V atuar dentro do limite de
competéncia municipal, como elemento regular do abastecimento, através de apoio ao sistema de armazenamento e

comercializag8o, atuando também diretamente no mercado supridor; VI executar outras atividades correlatas.

ANEXO 111
A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ART. 5°

ORGAOS, ATRIBUICOES E SALARIOS DOS CARGOS CRIADOS NA PROCURADORIA GERAL

1. Geréncia Geral para Assuntos Juridicos e Administrativos

Cargo: Gerente Geral Classificacao: CC-GG Salario: 7.000,00

Atribuicgées: (1) substituir o Procurador Geral do Municipio, automaticamente, em suas faltas ou impedimentos; (2) auxiliar
e assessorar o Procurador Geral do Municipio no exercicio de suas atribui¢des; (3) auxiliar o Procurador Geral na distribuic&o
de processos; (4) controlar as agdes em que o Municipio for parte, elaborando estatisticas dos trabalhos da Procuradoria Geral

do Municipio; (5) gerenciar a execucdo das atividades de administragdo da Procuradoria Geral; (6) resolver questdes
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administrativas relativas ao apoio operacional das atividades desenvolvidas pelas Assessorias, Superintendéncia, Diretorias,
Coordenagdes e Procuradores Municipais; (7) coordenar o planejamento e a execugao de programas, projetos e atividades que
lhe forem delegadas pelo Procurador Geral do Municipio; (8) supervisionar a elaboragdo de proposta orgamentaria da
Procuradoria Geral, acompanhar e controlar a sua execuc&o; (9) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser

atribuidas pelo Procurador Geral.

2. Assessoria Juridica do Procon

Cargo: Assessor Juridico Classificacao: CC-SPG Salario: 4.102,89
Atribuicées: (1) participar das reunides, audiéncias e diligéncias de conciliagdo entre consumidor e fornecedor; (2) prestar
assisténcia juridica ao Sistema Municipal de Defesa do Consumidor, velando pela compatibilidade entre a legislagdo em vigor e
as atividades desenvolvidas pelo PROCON Municipal; (3) elaborar minutas, contratos, convénios e demais documentos de
interesse do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor; (4) emitir pareceres/relatorios nos processos administrativos,
observadas as regras fixadas no Decreto n°® 2.181/97; (5) instaurar procedimento administrativo em face de qualquer noticia de
leséo ou ameaca de lesdo a direito do consumidor; (6) promover junto a Policia Judiciaria, a instauragdo de inquérito policial
para apreciagdo de delito contra os consumidores nos termos da Lei; (7) direcionar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas pelo servico de atendimento ao consumidor e pelo apoio administrativo; (8) elaborar medidas de fomento a
informag&o juridica dos consumidores, munindo-se de suas competéncias técnicas para subsidiar solugbes as necessidades
apresentadas; (9) promover o aperfeicoamento das técnicas, informagdes e qualidade no atendimento ao consumidor de seus
subordinados; (10) consubstanciar trabalhos, teses e demais atividades que possibilitem o desenvolvimento da absorgéo,
cumprimento e expansdo dos direitos consumeristas no Municipio de Marataizes; (11) direcionar o necessario ao regular
cumprimento das normas deste regimento, pugnando junto a Coordenadoria pela execugédo correta, eficaz e imediata dos
ditames aqui estabelecidos; (12) presidir as audiéncias, diligéncias e demais reunides realizadas na sede ou fora da sede do
PROCON de Marataizes, quando for o caso, promovendo todos os meios possiveis a conciliagdo e a melhor resolugdo dos
conflitos descritos nos processos administrativos, deferindo e indeferindo solicitagdes e realizando os demais atos de

julgamento adequados e necessarios a sua consecugao.
3. Assessoria de Apoio Logistico

Cargo: Assessor de Apoio Logistico Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16

Atribuicées: (1) assessorar na execugéo das atividades da Secretaria; (2) elaborar relatérios da Secretaria Municipal com vistas a
subsidiar os 6rgéos da sua Estrutura Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes; (3) proceder a levantamentos
visando apontar as necessidades e orientagdo aos setores como agir para um atendimento eficaz as demandas publicas; (4)
acompanhar a execugdo dos trabalhos no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a comunidade um
servigo publico de qualidade; (5) atender todas as agbes que Ihe forem delegadas pelo superior hierarquico para o pleno
exercicio das suas fungdes; (6) executar outras tarefas correlatas e vinculadas ao assessoramento das atividades operacionais

da Secretaria.
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ANEXO IV

A QUE SE REFERE OS ARTIGOS 6°, 7° E 8°

NOVA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

EDUCACAO E ATRIBUICOES DOS ORGAOS COM NOMENCLATURAS ALTERADAS

Nos termos dos Artigos 6° e 7° desta Lei Complementar, a Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Educagao passa

a ser a seguinte:

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ORGAO

CARGO

QUANT.

SALARIOS

Geréncia de Operacionalizagdo e Controle
Geréncia de Gestdo Administrativa

Gerente

02

4.500,00

Assessoria Especial

Assessor Especial

01

4.102,89

Assessoria Executiva de Processo de Compras
Assessoria Executiva de Assuntos Administrativos

Assessor Executivo

02

4.102,89

Superintendéncia de Administragdo e Controle de Pagamentos
Superintendéncia de Suporte Pedagdgico
Superintendéncia para Assuntos Administrativos do CAIC

Superintendente

03

4.102,89

Diretoria de Apoio ao Gabinete
Diretoria de Apoio Administrativo
Diretoria de Recursos Humanos

Diretor

04

2.735,26

Assessoria Administrativa

Assessor Administrativo

16

1.846,30

Setor de Controle de Recurso Humanos

Setor de Apoio ao Ensino Fundamental |

Setor de Apoio a Educagao Infantil

Setor de Apoio Escolar

Setor de Apoio a Capacitagdo e Formagao Continuada
Setor de Agendamento de Substituto

Setor de Apoio a Contabilidade

Setor de Obras e Manutengao da Rede Fisica

Setor de Apoio ao Processo de Distribuigdo da Merenda Escolar
Setor de Recursos Humanos e Pagamento de Pessoal
Setor de Apoio Administrativo

Chefe de Setor

11

1.641,16

Assessoria de Apoio Logistico

Assessor de Apoio Logistico

07

1.641,16

Nos termos do Artigo 8° desta Lei Complementar, as atribuicbes das Coordenacdes Gerais e as Coordenagdes
Pedagdgicas de Area especificadas, bem como a funcio e as respectivas gratificacbes de fungdo, passam a ser as

seguintes:

COORDENAGAOJ/ATRIBUIGOES

FUNGAO

QUANT.

PERCENTUAL DE
GRATIFICAGAO

Coordenagdo Geral de Educagao Basica

A Coordenagdo Geral compete: (1) avaliar e acompanhar o
processo  ensino-aprendizagem, além dos resultados de
desempenho dos alunos por escola e turmas em nivel municipal;
(2) valorizar e garantir a participagdo ativa dos pedagogos,
garantindo um trabalho que seja integrador e produtivo; (3)
organizar e escolher os materiais necessarios ao processo de
ensino-aprendizagem e promover a discussdo e reflexdo com a
equipe pedagogica da rede; (4) incentivar a utilizacdo de
tecnologias educacionais; (5) fazer com que toda a comunicagédo

Coordenador Geral

O ocupante da Fungéo
de Coordenador Geral
percebera gratificagdo de
70% do salério base da
carreira  correspondente
ao cargo efetivo do
magistério.

Brasil.
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entre estes secretaria e escolas flua de maneira funcional; (6)
analisar se a conduta pedagdgica da instituigdo tem beneficiado o
processo de aprendizado dos discentes e se necessario orientar e
sugerir; (7) promover reunido formativas com os pedagogos a fim
de refletir sobre o processo educativo e caminhos perquiridos; (8)
organizar projetos articulando das areas favorecendo a integragéo
dos conhecimentos; (9) exercer outras atividades que lhes forem
delegadas.

Coordenagdo Pedagégica de Area da Educagdo Infantil;
Coordenagdo Pedagégica de Area do Ensino Fundamental I;
Coordenagdo Pedagégica de Area do Ensino Fundamental II;
Coordenagdo Pedagégica de Area da Educagio Especial;
Coordenagéo Pedagégica de Area da EJA;

As Coordenagdes Pedagégicas de Areas compete: (1) construir
um planejamento educativo que envolva uma proposta coletiva
para ser vivenciada com as instituigdes escolares; (2) avaliar e
acompanhar o processo ensino-aprendizagem, além dos resultados
de desempenho dos alunos por escola e turmas em nivel municipal;
(3) valorizar e garantir a participagdo ativa dos pedagogos,
garantindo um trabalho que seja integrador e produtivo; (4)
organizar e escolher 0s materiais necessarios ao processo de
ensino-aprendizagem e promover a discussdo e reflexdo com a
equipe pedagoégica da rede; (5) incentivar a utilizagdo de
tecnologias educacionais; (6) fazer com que toda a comunicagédo
entre as coordenagbes de areas, a Secretaria de Educagdo e
escolas flua de maneira funcional; (7) analisar se a conduta
pedagdgica da instituicdo tem beneficiado o processo de
aprendizado dos discentes e se necessario orientar e sugerir; (8)
promover reunido formativas com os pedagogos a fim de refletir
sobre o processo educativo € caminhos perquiridos; (9) organizar
projetos articulados das areas, favorecendo a integragdo dos
conhecimentos; (10) executar outras atividades correlatas.

Coordenador Pedagdgico de
Area

05

® O ocupante da Fung&o de
Coordenador Pedagogico
Geral de Area percebera
gratificacdo de 50% do
salario base da carreira
correspondente ao cargo
efetivo do magistério.

Coordenacgao Geral de Almoxarifado e Merenda Escolar

A Coordenagdo Geral compete: (1) responsabilizar-se pela
recepgdo, atestado, controle de almoxarifado, armazenamento e
distribuicdo de bens de consumo e duraveis da Secretaria
Municipal de Educagéo; (2) verificar os pedidos de materiais das
unidades escolares e da unidade central, buscar o atendimento no
estoque existente e, se ndo, sugerir a aquisicdo do material para o
atendimento necessario; (3) realizar a visitagio as escolas para
fazer controle de estoque e verificar a necessidade de
atendimento; (4) coordenar o fornecimento da merenda escolar aos
alunos das escolas do Municipio e desenvolver programas de
educagdo alimentar; (5) desenvolver as atividades relativas a
merenda escolar em conformidade com a politica de alimentagao
escolar aprovada pelo Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar;
(6) organizar com a Nutricionista da Rede Municipal orientagdes
para os trabalhos das merendeiras; (7) organizar cardapios nas
normas estabelecida visando & alimentacdo saudavel e adequada,
respeitando as referéncias, habitos, cultura e tradigéo alimentar do
municipio, bem como pautar o trabalho na sustentabilidade e
diversificagdo agricola da regido; (8) coordenar estudos e
pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem
utilizados nos servigos de alimentagdo escolar, considerando
qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo; (9) analisar as
informagdes das unidades escolares referentes a distribuicdo de
refeicdes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo
medidas para o aperfeigoamento dos servigos; (10) orientar visitas
periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo cumprimento
do Programa Municipal de Alimentagdo Escolar estabelecido pela

Coordenador Geral

01

® O ocupante da Fungdo de
Coordenador Geral
percebera gratificagdo de
70% do salario base da
carreira  correspondente
ao cargo efetivo.
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Secretaria de Educagéo, em consonancia com o PNAE, através de
um Plano de Trabalho Anual; (11) orientar sobre a manutengéo de
estoque e a guarda em perfeita ordem de armazenamento e
conservagdo dos géneros destinados & distribuicio nas escolas,
bem como manter limpo e higienizado o local de armazenamento;
(12) solicitar a compra do material necessario aos servigos sob a
responsabilidade do setor; (13) assessorar o CAE no que se refere
a execucdo técnica do PNAE; (14) executar outras atribuigdes
designadas por seus superiores hierarquicos.

Coordenagdo Geral de Ouvidoria Educacional:

As Coordenadoria compete: (1) defender os direitos e interesses do
cidaddo; (2) receber, avaliar e encaminhar as manifestacbes do
cidad&o, sempre na busca de solugdes; (3) desburocratizar rotinas;
(4) dar andamento as demandas do cidaddo, observando
rigorosamente as determinagdes legais relativas ao sigilo, em
especial de seus dados pessoais.

Coordenador Geral

01

® O ocupante da Fung&o de
Coordenador Geral
percebera gratificacdo de
70% do salario base da
carreira  correspondente
ao cargo efetivo.

Ainda, quanto as Coordenacdes, da Educacao Basica e Pedagdgica, ficam definidas as atribuicbes seguintes:

| - COORDENACAO GERAL DE EDUCAGAO BASICA: (1) proceder a estudos e levantamentos com vistas a
subsidiar o planejamento do sistema pedagégico do municipio; (2) elaborar e propor os planos, programas e projetos
pedagogicos a serem realizados no municipio de Marataizes por sua Rede de Ensino: (3) definir estratégias de agéo, uma
politica de acompanhamento do IDEB - indice de Desenvolvimento da Educacdo Basica quanto & reprovacdo no que diz
respeito a aprendizagem, indice de reprovagao da instituicdo e a nota da avaliagdo que é aplicada na institui¢&o, utilizando-
se de instrumentais de interferéncia pedagégica, organizando, para tanto, um trabalho de gerenciamento do problema; (4)
definir estratégias de gerenciamento do PAEBES, com um trabalho de intervengdo pedagégica, visando monitorar e
melhorar resultados obtidos nas avaliagdes realizadas; (5) definir estratégias para a implementacéo de agdes voltadas a
elaboragéo do Projeto Politico Pedagégico da Rede Municipal de Ensino, tanto para as Unidades Escolares quanto para a
Unidade Central, visando estabelecer a politica de educag¢&o do municipio, tanto no que se refere aos docentes quanto aos
discentes; (6) orientar a elaboragéo de curriculo préprio do municipio, acompanhando a implantagéo realizando avaliagdes
e revisdes do mesmo, sempre com 0 objetivo de alcangar uma educagdo de qualidade; (7) desenvolver com as
Coordenagdes Pedagogicas de Area um trabalho de orientagéo para professores e pedagogos das unidades escolares
quanto & aplicacdo de métodos, técnicas e procedimentos didaticos adequados ao cumprimento do planejamento do ano
letivo; (8) estabelecer as diretrizes de trabalho para os profissionais do magistério que atuam em fungdo pedagdgica nas
unidades de ensino e nos nucleos pedagogicos existentes na area rural do municipio; (9) definir dentro do PPP, a politica
de formagao (reciclagem, treinamento, aperfeicoamento e especializagdo) com vistas a melhorar a qualidade do ensino que
esta sendo ofertado & comunidade usuaria da Rede Municipal de Ensino; (10) executar outras atividades que estejam em
consonancia com as atividades da Secretaria Municipal da Educagéo.

Il- COORDENAC.AO PEDAGOGICA DA AREA DE EDUCAQAO INFANTIL: (1) participar da
formulagao e da programacéo relativas as atividades de educagao infantil do Municipio; (2) programar, dirigir e acompanhar
a execucgao de projetos e atividades relacionados a educacg&o infantil; (3) cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor; (4)
programar, dirigir e controlar a execugao de estudos e pesquisas, visando a melhoria do ensino; (5) participar da definigao
de politicas e diretrizes de ac&o relativas ao ensino pré-escolar e creche; (6) dirigir a elaboracéo e a implantagéo de
programas educacionais nas creches e pré-escolas; (7) supervisionar as atividades de orientacdo aos professores;
acompanhar os trabalhos pedagégicos relacionados a educagdo infantil; sugerir a aquisi¢do do material didatico-
pedagdgico referente a educagao infantil; (8) dirigir e controlar a execugdo de programas que visem o atendimento escolar,
em atividades culturais, desportivas, de salde, nutricdo e lazer; (9) propor a melhoria e o aperfeicoamento do ensino,
mediante constru¢do e amplia¢éo de equipamentos instrucionais; (10) propor e dirigir a execugdo de cursos, seminarios,
encontros e eventos similares, objetivando a melhoria do ensino; (11) organizar o calendario escolar, propondo as diretrizes
cabiveis; atender a criangas culturalmente carentes, oferecendo oportunidades e os estimulos necessarios; (12) propor a
divulgagéo necessaria dos programas e projetos desenvolvidos € a serem executados, objetivando maior conhecimento do
processo de orientagdo da educagao infantil; (13) dirigir e supervisionar a execugdo de programas de treinamento de
professores e demais profissionais que atuam na educacéo infantil; (14) executar outras atribuicoes afins.

i - COORDENA(}AO PEDAGOGICA DA AREA DE ENSINO FUNDAMENTAL I E II: (1
participar da formulagdo e da programagéo relativas as atividades de ensino fundamental do Municipio; (2) orientar e
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acompanhar a execuc&o de projetos e atividades relacionados ao ensino fundamental do Municipio; (3) cumprir e fazer
cumprir a legislagdo referente ao ensino fundamental; (4) programar, dirigir € acompanhar a execugdo de estudos e
pesquisas, visando a melhoria do ensino fundamental; (5) participar da definicdo de politicas e diretrizes de agdo
educacional; (6) propor e dirigir a execugdo de cursos, seminarios, encontros e eventos similares, objetivando a melhoria
do ensino fundamental; (7) participar da selegdo do material didatico-pedagogico a ser utilizado no ensino fundamental; (8)
participar da execugao de programas que visem o atendimento do ensino, em atividades civicas e culturais, desportivas, de
saude, nutricdo e lazer; (9) participar da implantagao de normas e procedimentos técnico-pedagdgicos, junto as escolas do
Municipio; participar da organizagdo do calendario escolar, no tocante ao ensino, propondo as diretrizes pertinentes; (10)
propor a divulgagdo das atividades e dos programas desenvolvidos € a serem executados no campo do ensino
fundamental; (11) identificar necessidades de treinamento e participar da avaliagdo de programas de capacitagdo dos
professores e demais profissionais que atuam no ensino fundamental; (12) participar da formulagdo e da programagao
relativas as atividades de ensino de jovens e adultos; (13) orientar e acompanhar a execugdo de projetos e atividades
relacionados ao ensino de jovens e adultos; (14) cumprir e fazer cumprir a legislagdo referente ao ensino de jovens e
adultos; dirigir a elaboragao e a implantagdo de programas no campo do ensino de jovens e adultos; (15) participar da
definigdo de politicas e diretrizes de agéo, com vistas a prestagao do ensino de jovens e adultos; orientar e acompanhar os
trabalhos pedagogicos relacionados ao ensino de jovens e adultos; (16) sugerir a aquisicdo do material didatico-
pedagégico a ser utilizado no ensino de jovens e adultos; (17) propor a divulgagdo das atividades e dos programas
desenvolvidos e a serem executados no campo do ensino de jovens e adultos; 18) dirigir e supervisionar a execugéo de
programas de treinamento de professores e demais profissionais que atuam no campo do ensino de jovens e adultos;
executar outras atribuigdes afins.

IV - COORDENAGAO PEDAGOGICA DA AREA DE EDUCAGAO ESPECIAL: (1) proceder ao
acompanhamento sistematico nas Unidades de Ensino, inclusive com encontros periddicos com Diretores, Pedagogos,
Coordenadores e Inspetores de Disciplina; (2) realizar reunides com Professores de Apoio a Docéncia; (3) participar em
eventos das Unidades Escolares [projetos, feiras, reunides] e de Formagdo Continuada [cursos, simpésios, palestras,
encontros]; (4) promover o atendimento e /ou reunies com pais ou responsaveis; (5) criar modelos de documentos para
acompanhamento do desenvolvimento do aluno incluido; proceder a analise e acompanhamento do desenvolvimento dos
alunos junto as unidades educacionais; (6) sugerir regulamento que fixe normas para a Educac&o Especial Inclusiva no
Municipio, inclusive propondo a adequagao idade/ano escolar para os alunos incluidos; reconhecer, através de laudos
médicos encaminhados pelas escolas, 0 amparo legal da contratagdo de Professores de Apoio a Docéncia; (7) gerenciar 0
quadro de Professores de Apoio a Docéncia, em todas as escolas da Rede Municipal onde houver incluséo; (8) proceder a
levantamentos com vistas a identificar possiveis deficiéncias nas estruturas do mobiliario urbano das escolas do municipio,
para atender aos alunos deficientes; (7) executar outras atribuigbes afins.

V- COORDENAQAO PEDAGOGICA DA AREA DE EDUCAQAO DE JOVENS E ADULTOS:
(1) elaborar, anualmente, Plano de Agéo das atividades a serem realizadas na unidade escolar que atende a EJA; (2)
participar da elaboragdo, da implementagdo, do acompanhamento e da avaliagdo do Projeto Politico Pedagogico — PPP da
unidade escolar, naquilo que é pertinente a EJA; (3) orientar e coordenar a participagdo docente nas fases de elaboragao,
de execugdo, de implementagdo e de avaliagdo da Organizagéo Curricular; (4) articular agbes pedagdgicas entre o0s
diversos segmentos da unidade escolar, assegurando o fluxo de informagdes visando pensar um novo tempo para a EJA,
(5) divulgar e incentivar a participagdo dos professores em todas as agdes pedagogicas promovidas pela EJA; (6)
estimular, orientar e acompanhar o trabalho docente na implementagao do curriculo da EJA, por meio de pesquisas, de
estudos individuais e em equipe, e de oficinas pedagdgicas locais, assegurando a Coordenagao Pedagdgica como espago
de formagéo continuada; (7) divulgar, estimular e apoiar o uso de recursos tecnolégicos no dmbito da unidade escolar; (8)
colaborar com os processos de avaliagéo institucional, articulando os trés niveis de avaliagdo, com vistas a melhoria do
processo de ensino e aprendizagem e recuperacgdo dos rendimentos/desempenho escolar; (9) executar outras atribuicbes
afins.

2. ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA SECRETARIA DE EDUCACAO COM
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NOMENCLATURAS ALTERADAS

Nos termos do § 2° do Art. 6° desta Lei Complementar, as atribuicdes dos 6rgdos da Secretaria Municipal de Educacédo

passam a ser as seguintes:

2.1. Assessoria de Suporte Pedagoégico

Cargo: Assessor de Suporte Classificagao: CC2 Salario: 4.102,89
Atribuicées: (1) planejar, orientar, executar, acompanhar e avaliar as agdes de assisténcia ao estudante,
especialmente, o Programa de Alimentagdo Escolar e Programa Municipal de Dinheiro Direto na Escola, quanto ao
planejamento e aplicagdo de recursos financeiros; (2) assessorar aos diretores e colegiados escolares na perspectiva da
gestdo democratica e participativa; (3) assessorar as Unidades de Ensino na elaboracdo e execugdo de seus planos de
agdo em articulagdo com outras areas da Secretaria; (4) planejar, orientar, acompanhar e avaliar as a¢des de apoio aos
Conselhos de Escola e colegiados estudantis; (5) organizar e acompanhar os processos de elei¢des de Diretores e
Conselhos de Escola; (6) planejar, executar e avaliar em conjunto com a area de Formagdo e Desenvolvimento em
Educacdo a formagdo dos gestores escolares; (7) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser

atribuidas.

2.2. Superintendéncia de Administracao e Controle de Pagamento

Cargo: Superintendente Classificacao: CC2 Salario: 4.102,89
Atribuicoées: (1) efetuar o registro contabil das liquidacdes das despesas; (2) verificar a conformidade documental das
despesas, conforme exigida no contrato efou legislagao vigente, para proceder & liquidacéo; (3) verificar a validade e o
ateste das Notas fiscais ou documento equivalente; (4) liquidar as despesas que estdo aptas para pagamento, no Sistema
de Contabilidade; (5) efetuar as retengdes (fiscais e contributivas), sobre os pagamentos efetuados, no @mbito do Municipio,
de acordo com as legislagdes vigentes; (6) receber os processos e analisar a documenta¢do de acordo com o tipo de
despesa, conforme normas vigentes; (7) analisar a documentagéo exigida dos Prestadores de Servigo/Fornecedores,
conferindo e verificando sua autenticidade, de acordo com a Lei Orgénica do Municipio de Vitéria e demais legislagdes
pertinentes; (8) emitir a Nota de Liquidagao de acordo com o empenho indicado; (9) encaminhar o processo a Secretaria de

origem para demais providéncias; (10) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

2.3. Superintendéncia para Assuntos Administrativos do CAIC

Cargo: Superintendente Classificacao: CC2 Salario: 4.102,89

Atribuicées: (1) coordenar, supervisionar, prestar assessoramento técnico e administrativo e acompanhar o

desenvolvimento das agdes de forma articulada com a Diretoria Geral do CAIC; (2) garantir a observancia das normas técnico-

administrativas no &mbito da Prefeitura Municipal; (3) planejar e participar de reuniées e eventos sempre que se fizer

necessario; (4) articular com a rede interna e externa da Secretaria, viabilizando parcerias e todo o suporte técnico e

administrativo para o funcionamento do CAIC e a prestagdo de um atendimento de qualidade aos usuarios; (5) coordenar o

planejamento semanal da equipe técnica e de apoio; (6) acompanhar o trabalho e o funcionamento geral do CAIC; (7)
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responder pelas emergéncias fora do horério de trabalho; (8) coordenar reunides sistematicas com a equipe técnica e de apoio
do CAIC para ajustes de fluxos, procedimentos, rotinas e encaminhamentos; (9) responsabilizar-se pelo controle de pedidos,
aquisicbes e manutengdo de materiais e equipamentos necessarios; (10) garantir a coleta, sistematizagdo e encaminhamento
de dados aos drgdos competentes acerca do atendimento prestado e dos resultados obtidos; (11) consolidar os dados do
atendimento técnico para elaboragéo da sinopse estatistica mensal; (12) receber, analisar a documentagao diaria recebida no
CAIC, definir competéncias em relagao as providéncias necessarias € divulgar documentos e informagdes para equipe técnica e

demais servidores; (13) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

2.4. Diretoria de Apoio Administrativo

Cargo: Diretor Classificagao: CC3 Salario: 2.735,26

Atribuicées: (1) planejar, coordenar e implementar as atividades de administragéo geral da Secretaria relativas a compras,
almoxarifado, patriménio, protocolo, transporte, administracdo predial e gestdo dos prestadores de servigo de apoio as
Unidades Escolares e outras; (2) propor e coordenar agdes de melhoria da qualidade dos servigos de responsabilidade da
Secretaria; (3) executar procedimentos que modernizem e aumentem a eficiéncia no desempenho administrativo da Secretaria;

(4) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

2.5. Diretoria de Apoio ao Gabinete

Cargo: Diretor Classificagao: CC3 Salario: 2.735,26
Atribuicées: (1) auxiliar e assessorar 0 Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes; (2) subsidiar as atividades de
planejamento, gerenciamento e controle no dmbito da Secretaria; (3) promover a integragdo e interagdo entre as diversas
unidades administrativas da Secretaria para a gestdo dos programas e agdes de responsabilidade deste 6rgéo; (4) apoiar os
setores da Secretaria na realizagdo de estudos, levantamento de dados e elaboragéo de propostas de projetos que visem &
melhoria do desenvolvimento das atividades da Secretaria; (5) organizar e coordenar as atividades do gabinete do Secretario
Municipal, em especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico e o trémite de processos administrativos

intersecretarias; (6) executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

2.6. Setor de Apoio no Ensino Fundamental |

Cargo: Chefe de Setor Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16

Atribuicées: (1) examinar processos e redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatérios, dentre outros; (2) executar tarefas de digitagdo em geral; (3) organizar o sistema de arquivos; (4) efetuar e auxiliar no
preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros impressos; (5) operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos & sua disposi¢éo, contribuindo para os processos de automac&o, alimentacdo de
dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativo a sua area de atuagéo; (6) zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e
equipamentos de trabalho; (7) recepcionar o publico, procurando dentifica-lo, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, encaminha-lo as pessoas e/ou setores procurados, receber recados efou correspondéncias; (8) executar tarefas

de apoio aos diversos setores de administragdo que for necessario; (9) executar outras atividades compativeis com as
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especificadas e conforme a necessidade do Municipio, desde que solicitadas por seu superior.

2.7. Setor de Controle de Recursos Humanos

Cargo: Chefe de Setor Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16

Atribuicdes: examinar processos; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios,
dentre outros; Il — executar tarefas de digitagdo em geral; Ill — organizar o sistema de arquivos; IV — classificar expediente
recebido, proceder a entregas, realizar controles da movimentagao de processos, documentos, organizarem e elaborar mapas
de controle, boletins, demonstrativos, fazer anotagdes em fichas, manusear ficharios, proceder a expedicdo de correspondéncia,
documentos e outros papéis; VIII — efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros impressos; Xl
- organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios, periédicos e
outras publicagdes; operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua
disposicéo, contribuindo para os processos de automacao, alimentagéo de dados e agilizagao das rotinas de trabalho relativo a
sua area de atuagao; zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho; IV - ter iniciativa e contribuir
para 0 bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas; XVI — recepcionar o publico,
procurando dentifica-lo, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informagdes, encaminha-lo as pessoas e/ou setores
procurados, receber recados e/ou correspondéncias; tratar com zelo e urbanidade o cidaddo; executar tarefas de apoio aos
diversos setores de administragdo que for necessario; executar outras atividades compativeis com as especificadas e conforme
a necessidade do Municipio, desde que solicitadas por seu superior.

2.8. Setor de Apoio Administrativo

Cargo: Chefe de Setor Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicées: (1) examinar processos e redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatérios, dentre outros; (2) executar tarefas de digitagdo em geral; (3) organizar o sistema de arquivos; (4) efetuar e auxiliar no
preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros impressos; (5) operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos & sua disposi¢éo, contribuindo para os processos de automacéo, alimentacéo de
dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativo a sua &rea de atuagéo; (6) zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e
equipamentos de trabalho; (7) recepcionar o publico, procurando dentifica-lo, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, encaminha-lo as pessoas elou setores procurados, receber recados e/ou correspondéncias; (8) executar tarefas
de apoio aos diversos setores de administragdo que for necessario; (9) executar outras atividades compativeis com as

especificadas e conforme a necessidade do Municipio, desde que solicitadas por seu superior.

2.9. Setor de Agendamento de Substituto

Cargo: Chefe de Setor Classificagao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicées: (1) coordenar, controlar e acompanhar as unidades de ensino no que se refere a professores substitutos,
para suprir a auséncia dos professores titulares em sala de aula, nos turnos matutino, vespertino e noturno; (2) elaborar
relatérios demonstrando que as auséncias para a colocagdo de professor substituto, sdo aquelas por motivos de: a) folga
abonada; b) abono de aniversario; c) atestados médicos; d) licengca maternidade; e) licenca paternidade; f) licenga por
falecimento de parentes até 2° grau e cdnjuge; g) doagado de sangue; h) dispensa judicial/juri; i) dispensa eleitoral e, j) projetos e

programas de capacitacdo e formagdo de interesse da Rede Municipal de Ensino; I) projetos e programas educacionais e
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desportivos da Rede Municipal de Ensino; (3) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

2.10. Setor de Apoio a Educacao Infantil

Cargo: Chefe de Setor Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicdes: (1) examinar processos e redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatérios, dentre outros; (2) executar tarefas de digitacdo em geral; (3) organizar o sistema de arquivos; (4) efetuar e auxiliar no
preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros impressos; (5) operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de automagao, alimentacdo de
dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativo a sua area de atuag&o; (6) zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e
equipamentos de trabalho; (7) recepcionar o publico, procurando dentifica-lo, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, encaminha-lo as pessoas e/ou setores procurados, receber recados ef/ou correspondéncias; (8) executar tarefas
de apoio aos diversos setores de administragdo que for necessario; (9) executar outras atividades compativeis com as

especificadas e conforme a necessidade do Municipio, desde que solicitadas por seu superior.

2.11. Setor de Apoio a Contabilidade

Cargo: Chefe de Setor Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16

Atribuicdes: (1) efetuar o acompanhamento e controle da movimentagdo contdbil — orcamentario e financeiro — dos
recursos destinados a Educacgao, visando o cumprimento da legislagdo, a atualizacdo dos dados e correta informagdo da
aplicacdo dos recursos publicos; (2) participar do levantamento de dados para elaboragdo de relatérios; (3) auxiliar na
elaboracdo, analise e revisdo de documentos geradores de fatos contabeis e outros demonstrativos de natureza contabil,
financeira e orgamentéria; (4) organizar e controlar documentos e o arquivamento de documentos comprobatorios da execucdo
orgamentaria da receita e da despesa, e manter organizados em arquivos os documentos financeiro/contabeis comprobatorios
das despesas/receitas orgamentarias; (5) organizar os arquivos de Prestacdes de Contas encaminhadas para 6rgéos externos e
os arquivos de Prestagdes de Contas Recebidas, tanto de 6rgdos externos, quanto de érgéos internos; (6) executar trabalhos
como: despachos, pareceres, informagdes, relatdrios e oficios, atinentes a sua area de atuagao; (7) realizar atividades que
exijam conhecimentos basicos de informatica, dentre outras de mesma natureza e grau de complexidade que venham a ser
determinadas pela autoridade superior; (8) operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais colocados a disposigao, contribuindo para os processos de automagéo, alimentagéo de dados e agilizagdo das
rotinas de trabalho relativos & rea de atuagéo; (9) zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
(10) exercer outras atribuigdes correlatas que forem determinadas, nas quais se incluem a elaboragédo de relatérios e planilhas
eletrénicas e a digitagdo de matéria relacionada a area de atuag&o, pelo superior imediato.

2.12. Setor de Apoio Escolar

Cargo: Chefe de Setor Classificacao: CC5 Salario: 1.641,16
Atribuicées: (1) examinar processos e redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatérios, dentre outros; (2) executar tarefas de digitagdo em geral; (3) organizar o sistema de arquivos; (4) efetuar e auxiliar no
preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros impressos; (5) operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos & sua disposi¢éo, contribuindo para os processos de automac&o, alimentacdo de

dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativo a sua area de atuagéo; (6) zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e
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equipamentos de trabalho; (7) recepcionar o publico, procurando dentifica-lo, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, encaminha-lo as pessoas e/ou setores procurados, receber recados efou correspondéncias; (8) executar tarefas
de apoio aos diversos setores de administragdo que for necessario; (9) executar outras atividades compativeis com as

especificadas e conforme a necessidade do Municipio, desde que solicitadas por seu superior.

2.13. Setor de Apoio ao Processo de Distribuicao da Merenda
Escolar

Cargo: Chefe de Setor Classificagcao: CC5 Salario: 1.641,16

Atribuicoes: (1) examinar processos e redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios, dentre outros; (2) organizar o sistema de arquivos; (3) efetuar e auxiliar na procedimento de entrega e distribuigdo da
merenda escolar; (4) zelar pela guarda e conservagédo dos materiais e equipamentos de trabalho; (5) executar tarefas de apoio
aos diversos setores de administragdo que for necessario; (6) executar outras atividades compativeis com as especificadas e

conforme a necessidade do Municipio, desde que solicitadas por seu superior.

Marataizes/ES, em 08 de Margo de 2021.

LUIZ CARLOS SILVA ALMEIDA
Presidente da CM. M
Biénio 2021/2022
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