PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM N2 010/2019 Vila Pavao/ES, 08 de fevereiro de 2019.

Do: Senhor Prefeito Municipal
Ao: Exmo. Senhor Presidente da Camara Municipal

Senhor Presidente,
[lustres Pares,

Temos a honra de encaminhar a elevada apreciagao de V. Exa. e nobres membros
desta Casa Legislativa o anexo Projeto de Lei n® 010/2019, que cuida de definir as
atribui¢gdes de diversos cargos de provimento em comissdo, existentes na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, sendo estes: Chefe de
Gabinete, Motorista do Gabinete, Secretario Municipal, Chefe de Setor
criados pela Lei n? 179/1997, Encarregado de Setor criado pela Lei n®
231/1999, Subencarregado de Setor criado pela Lei n? 364/2003, Diretor
Escolar criado pela Lei n? 468/2005, Diretor de Creche e Pré-Escola criado
pela Lei n? 202/1998, Diretor de Escolar Municipal de Ensino Fundamental
criado pela Lei n? 392/2004 e Diretor de Departamento de Economia
Domeéstica criado pela Lei n? 644/2009.

A presente proposta faz-se necessaria em razdo de novas exigéncias do TCE-ES,
com a implanta¢do da Prestagdo de Contas Mensal através do Cidades Web, onde
os Municipios deverdo enviar informagoes de todos os cargos constantes em sua
estrutura administrativa, e ndo constam das leis municipais que criaram os
sobreditos cargos, as suas atribuigoes.

O pedido de urgéncia na apreciagao se justifica pelo fato de que essas informacoes
devem ser prestadas por meio do Cidades Web até o dia 15 de fevereiro do
corrente ano.

Assim sendo, rogando pela apreciagdo e a aprovagdo do Projeto de Lei em tela,
EM REGIME DE URGENCIA ESPECIAL, na forma como redigido, reiteramos a V.
Exa. e nobres Edis, protestos de elevada estima e consideragao.

.
IRINEU WUTKE
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEIN2010/2019

Dispoe sobre defini¢ao das atribui¢cdes de cargos
de provimento em comissao existentes na
Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal, e da outras providencias.

O Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuigoes legais,

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVA E
ELE SANCIONA A SEGUINTE LEI:

Art. 12 - As atribui¢gdes dos cargos de provimento em comissdao da estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Vila Pavao/ES, de Chefe de Gabinete,
Motorista do Gabinete, Secretario Municipal, Chefe de Setor, criados pela Lei
n? 179/1997, Encarregado de Setor, criado pela Lei n? 231/1999,
Subencarregado de Setor, criado pela Lei n® 364/2003, Diretor Escolar, criado
pela Lei n? 468/2005, Diretor de Creche e Pré-Escola, criado pela Lei n®
202/1998, Diretor de Escolar Municipal de Ensino Fundamental, criado pela
Lei n? 392/2004, e Diretor de Departamento de Economia Doméstica, criado
pela Lei n? 644 /2009, ficam assim definidas:

I - Cargo: CHEFE DE GABINETE - criado pela Lei n? 179/1997.

Atribuicodes:

e Assessoria o Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuigdes e
coordenar os trabalhos no ambito do Gabinete do Prefeito e setores
vinculados.

o Assessorar o Prefeito na organizagao, supervisiao e coordenagio das
atividades, bem como nas relagdes com parlamentares e municipes;

o Informar o Prefeito sobre o controle de prazos dos processos do
Legislativo, referentes a requerimentos, informagdes, respostas, indicagdes
e apreciagao dos projetos pela Camara, para as tomadas de decisoes;

» Providenciar a expedi¢dao de oficios, memorandos, despachos e demais
documentos necessarios para o funcionamento do Gabinete e setores

vinculados;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

o Receber, estudar e propor solugdes em expedientes em processo,
discutindo junto as demais unidades administrativas o andamento das
providéncias e decisdes tomadas pelo Chefe do Poder Executivo;

« Recepcionar e atender municipes e entidades, associagbes de classe e
demais visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao
Prefeito ou as unidades competentes para atender e solucionar problemas;

o Controlar a agenda do Prefeito, dispondo horario de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
necessarias anotagbes, para permitir o cumprimento dos compromissos
assumidos;

« Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua
responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos,
ordens e instru¢des de servigos, para obter um ambiente favoravel e maior
rendimento ao trabalho;

o Organizar as atividades de protocolo, nas solenidades oficiais,
recepcionando autoridades e visitantes para cumprir a programagao
estabelecida;

« Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

II - Cargo: MOTORISTA DO GABINETE - criado pela Lein® 179/1997.
Atribuigdes:

e Acompanhar o chefe do Poder Executivo prestando suporte e assisténcia
na condug¢do do veiculo que o transporta;

e Assessora o Prefeito encaminhando documentos em repartigoes;

e Examinar agenda, programando itinerarios de acordo com a necessidade
do Prefeito Municipal;

e Fornecer informacgdes / avisos ao Prefeito por meio eletrénico sobre as
viagens programadas com antecedéncia;

e Executar tarefas que estejam sujeitas a serem realizadas fora do horario de
expediente, em especial aos finais de semana;

e Manter-se a disposi¢do do Gabinete do Prefeito ou de sobre aviso deste,
quando nao estiver em viagem;

e Exercer atividades no campo dos transportes, com guarda, manutencao,
conservacio e operagao de veiculo do titular;

e Oficiar e encaminhar o veiculo ao setor de mecanica, apontando o reparo a
ser realizado;

e Identificar a necessidade e acompanhar servigos de reparos mecanicos;

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Gabinete.

Jos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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III - Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL - criado pela Lei n® 179/1997.

Atribuicdes:

e Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Secretaria;

e Assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribui¢gdes relacionadas com
as atividades da Secretaria;

e Manifestar-se sobre os assuntos da Secretaria que devam ser submetidos

ao Prefeito;

Submeter a apreciagdo do Prefeito projetos de lei e decretos;

Referendar os atos do Prefeito relativos a sua area de atuagao;

Autorizar a divulgacao de atos e atividades da Secretaria;

Comparecer perante a Camara Municipal para prestar esclarecimentos,

quando regularmente convocado;

e Administrar e responder pela execu¢ao dos programas de trabalho da
Secretaria de acordo com a politica e as diretrizes fixadas pelo Prefeito;

e Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens
das autoridades superiores;

e Delegar atribuicdes e competéncias, por ato expresso aos seus
subordinados;

e Exercer a lideranga das atividades da Secretaria, cumprindo e fazendo
cumprir todas as competéncias das atribui¢des de sua pasta;

e Prezar pela ética na condugdo da coisa publica;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério do
Prefeito Municipal, assessorando-o no exercicio da execucio das
finalidades publicas.

IV - Cargo: CHEFE DE SETOR - criado pela Lein®2179/1997.
Atribuicoes:

e Chefiar os funciondrios do setor correspondente, na busca da exceléncia da
prestacao dos servigos publicos na area;

e Fazer com que o setor exer¢a as competéncias previstas no regimento
interno da Secretaria correspondente de forma eficiente;

e Propor planos e proposta de agdo ao Secretdrio ou Superior Imediato a que
esta vinculado;

e Cumprir demais fungdes prevista no Regimento Interno da Secretaria ao
qual esta vinculado;

e Auxiliar o Secretario ou seu Superior Imediato na expedi¢cdo de oficios,
memorandos, despachos e demais documentos necessarios para o
funcionamento de sua Secretaria e setores vinculados; iv
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e Zelar pela guarda, conservagdo, manutenc¢do e limpeza dos equipamentos
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

e Executar o tratamento e descarte de residuo de materiais provenientes de
seu local de trabalho;

e Prezar pela ética na condugdo da coisa publica;

e Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de
sua area de atuacgio e das necessidades do setor;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério do
Diretor do departamento.

V - Cargo: ENCARREGADO DE SETOR - criado pela Lei n® 231/1999.

Atribuicdes:

e Responsabilizar-se por equipes de trabalhos que prestam servigos na pasta
em que é lotado;

e Zelar pela manutengdo das maquinas e/ou equipamentos utilizados na
execucdo da obra ou servigo, sempre sob orientagio do seu superior
hierarquico;

e Substituir, quando necessario, seu superior hierarquico, ou qualquer outro
funcionario ausente na equipe, a fim de garantir prazo e qualidade dos
Servigos;

e Deliberar sobre forma de execugdo, material ou equipamento a serem
utilizados, para o bom andamento dos servigos;

e Decidir sobre questdes da area de atuagdo afetivas a seus subordinados;

e Auxiliar seu Superior Imediato na expedigdao de oficios, memorandos,
despachos e demais documentos necessarios para o funcionamento de sua
Secretaria lotagdo e setores vinculados;

e Zelar pela guarda, conservagao, manutengao e limpeza dos equipamentos
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

e Prezar pela ética na condugdo da coisa publica;

e Estar sob coordenacgao de seu superior imediato de Servicos;

e Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

VI - Cargo: SUBENCARREGADO DE SETOR - criado pela Lei n? 364/2003.

Atribuicdes:

e Auxiliar e contribuir com a coordenagao, formulagdao e cumprimento do
Plano de A¢ao do Governo Municipal e os programas gerais e setoriais
inerentes a zona de trabalho, sempre sob a orientagdo do seu superior

hierarquico; tﬁ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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e Coordenar a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

e Auxiliar através de relatério mensal a execugdo dos projetos e agoes do
governo;

e Auxiliar no planejamento estratégico com a equipe de governo;

e Auxiliar na proposta orgamentdria anual e o plano plurianual juntamente
com a secretaria de finangas;

e Participar das atividades administrativas, de controle e apoio, referentes a
sua area de atuacao;

e Executar servigos internos e externos, entregando e recebendo
documentos, correspondéncia, mensagens ou pequenos volumes nas
diversas Unidade Administrativas da Prefeitura, ou junto a outras
reparti¢des publicas ou empresas privadas;

e Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos
utilizados e do local de trabalho;

e Prezar pela ética na condugdo da coisa publica;

e Desempenhar outras atribuigoes afins.

VII - Cargo: DIRETOR ESCOLAR - criado pela Lei n2 468/2005.

Atribuicdes:

e Administrar / Dirigir Escola de Ensino Fundamental e seus recursos
humanos, materiais e financeiros em consonancia com a Secretaria
Municipal de Educacgao;

e Manter e promover relagoes cooperativas no ambito da Unidade de Ensino
a que dirige;

e Planejar a execu¢do do Programas de Trabalho Pedagogico, como a
elaboragao de curriculo e calendario escolar e outros afins e organizagao
das atividades administrativas, analisando a situacdo da escola e as
necessidades do ensino, solicitando a cooperagiao do Conselho de Escola e
Conselho de Classe, para assegurar bons indices de rendimento escolar;

e Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores, como
distribuicdo de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob a
responsabilidade de cada professor, examinando em todas suas
implicagdes, para verificar a adequagdo do mesmo as necessidades do
ensino.

e Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissao de
alunos, previsao de materiais, alimento e transportes para os alunos, a fim
de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

e Fazer cumprir o Regimento Escolar, para que estabeleca a disciplina,
higiene e comportamento ao ambiente, tornando-o adequado a formagao
fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos; i.d
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e Atualizar-se no tocante a legislagdo educacional, consultando cddigos,
editais e estatutos referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os
padroes exigidos;

e Comunicar a Secretaria Municipal de Educagdo, os trabalhos pedagogico-
administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-
lhe o controle do processo administrativo;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas, a critério da Secretaria Municipal de
Educacao.

VIII - Cargo: DIRETOR DE CRECHE E PRE ESCOLA - criado pela Lei n®
202/1998.

Atribuicées:

e Administrar / Dirigir Escola de Educagao Infantil e Ensino Fundamental e
seus recursos humanos, materiais e financeiros em consonancia com a
Secretaria Municipal de Educacao;

e Manter e promover relagdes cooperativas no ambito da Unidade de Ensino
a que dirige;

e Planejar a execucdo do Programas de Trabalho Pedagogico, como a
elaboragdo de curriculo e calendario escolar e outros afins e organizagao
das atividades administrativas, analisando a situagao da escola e as
necessidades do ensino, solicitando a cooperagdao do Conselho de Escola e
Conselho de Classe, para assegurar bons indices de rendimento escolar;

e Analisar o plano de organizacdao das atividades dos professores, como
distribuicdo de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob a
responsabilidade de cada professor, examinando em todas suas
implicagdes, para verificar a adequagdo do mesmo as necessidades do
ensino.

e Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissiao de
alunos, previsdao de materiais, alimento e transportes para os alunos, a fim
de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

e Fazer cumprir o Regimento Escolar, para que estabele¢a a disciplina,
higiene e comportamento ao ambiente, tornando-o adequado a formagao
fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos;

e Atualizar-se no tocante a legislagao educacional, consultando cédigos,
editais e estatutos referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os
padrdes exigidos;

e Comunicar a Secretaria Municipal de Educagao, os trabalhos pedagdégico-
administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou
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prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-
lhe o controle do processo administrativo;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas, a critério da Secretaria Municipal de
Educacao.

IX - Cargo: DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE ENSINO FUNDAMENTAL -
criado pela Lei n? 392/2004.

Atribuicées:

e Administrar / Dirigir Escola de Ensino Fundamental e seus recursos
humanos, materiais e financeiros em consonincia com a Secretaria
Municipal de Educagao;

e Manter e promover relagdes cooperativas no Ambito da Unidade de Ensino
a que dirige;

e Planejar a execucdo do Programas de Trabalho Pedagdgico, como a
elaboragdo de curriculo e calendario escolar e outros afins e organizacio
das atividades administrativas, analisando a situacdo da escola e as
necessidades do ensino, solicitando a cooperac¢do do Conselho de Escola e
Conselho de Classe, para assegurar bons indices de rendimento escolar;

e Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores, como
distribuicdo de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob a
responsabilidade de cada professor, examinando em todas suas
implicagbes, para verificar a adequagdo do mesmo as necessidades do
ensino.

e Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de
alunos, previsdo de materiais, alimento e transportes para os alunos, a fim
de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

e Fazer cumprir o Regimento Escolar, para que estabeleca a disciplina,
higiene e comportamento ao ambiente, tornando-o adequado a formagio
fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos;

e Atualizar-se no tocante a legislagdo educacional, consultando cédigos,
editais e estatutos referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os
padroes exigidos;

e Comunicar a Secretaria Municipal de Educagio, os trabalhos pedagégico-
administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-
lhe o controle do processo administrativo;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas, a critério da Secretaria Municipal de

Educacao.
o
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X - Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ECONOMIA DOMESTICA - criado
pela Lei n? 644 /2009.

Atribuicoées:

e Dirigir orientagdo quanto a alimentagao e nutrigao, esclarecendo sobre o
valor nutritivo, preparo, reaproveitamento e conservacio de alimentos,
bem como sua utilizagao adequada;

e Orientar quanto a técnica de corte e costura, limpeza e conservagao de
vestuarios;

e Prestar assisténcia técnica na aquisi¢do de matérias-primas, confecgio e
comercializacao de produtos domésticos;

e Transmitir nogdes de higiene e sauide a internos e familiares;

e Orientar e acompanhar o processo da aquisicio de bens, géneros
alimenticios e utensilios de copa, cozinha e outras;

e Trabalhar segundo normas de qualidade, seguranca e higiene;

e Zelar pela manutencao, limpeza, conservagio. Guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho, observando
normas da vigilancia sanitaria;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

Art. 2° - As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei correrdo a conta
de dotagdo orgamentaria propria de cada Secretaria, j4 consignadas no
or¢amento, autorizado suplementar, se necessario.

Art. 3° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposi¢gdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do Espirito Santo, aos 08
dias do més de fevereiro do ano de 2019.

Lotz

IRINEU WUTKE
Prefeito Municipal
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