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DECRETO N° 17.241, DE 27 DE JANEIRO DE 2022

CRIA ATRIBUICOES DE CARGOS QUE
ESPECIFICA.

O FPREFEITC DE WOVA VENECIA, Estado do Espirito 3antao, no
sso de suas atribuicgtes legais, conferidas pelc artige &4,
ineiso ¥XI, da Lei Orgdnica do Municipioc:

CONSIDERANDO o estabelecide no § dnico, art. 19% de Lei
Municipal n® 2.86%, de DE de janeiro de 2009;

DECRETO:

Art. 1° Fima criado na Secretaria Municipal de Agricultura
ss Atribuictes dos cargos de: Chefe ga Divisgc Apoio
Agriculturs Famlliar e Produtos Organicos, Raf. TC-3,
foordenador de Apolp ao  Programa  de Fruticultura e
romercializacas, Ref. cc-4, Chefe do Setor da Sede, Ref. CC-3,
rhafe do Setor de Cristalino, Bef. CC-5 e Chefe do Setor de
sante Antdnle do XV, Ref. CC-5, Chefe do Setor <= Projetans -
of=%, com as seguintes especiflcagbes:

SECRETARIA MUNICIFAL DE AGRICULTURA

A Divisdec de Apoio Agricultura Familiar e Produ
Orginicos tem per finalidade planejar, coordenar @ exacu as
atividades de organizagho dos servigos em geral.

Compete a Divisioc de Apoio Agricultura Familiar & Produtos
Organicos:

T - Direcionar tode o trabalhe para a promocde do ser humano e
da sociedade comd agsntes € beneficiarios do dasenvolvimento:

11 - ©Criar, Desenvolver, adaptar e aperfeigoar programas,
projetos e atividades de apoin diferenciado acs agricultores
samiliares nas Llinhas da crédito rural, infra - estrutura e
servicas municipals, assisténcia técnilca, extensdoc rural,
pesgulsa agropecudria, capacltagaoe, profissionallzagao =
insercio no marcadof

IITI - Promover a articulagaoc = 8 complemantariedads dos
programas, projetos @ atividades de apoio & @&gricultura
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familiar, utilizando come instrumente principal os plancs
estaduais & municipails de desenvolvimento rural;

IV - Integrar as agdes do Pronaf com as agdes dos programas de
seesst & terra do MDA, apeiando a consslidagdo econdimica das
uridades familiares criadas;

¥ - Sinteonizar, preferencialmente no ambito dos conselhos de
Besenvelyvimentes Rural, as acdas do Pronaf com as propostas doa
benaficiadrinos dos parceires do setor piblico e dos demais
agentes atuantes na guestio da agricultura familiar;

VI - Dar prioridade aos grupos de agricultores familiares de
menor renda, visando promove - 108 a patamares superiores de
bem satary

VII — Valorizar e divulgar o conceite de agricultura famillar

como atividade econfmica fundamental para o desenvolvimenta
sdelo - econdmico sustentdvel do meio rural;

VIII - Buscar, junte a organismes poblices multilaterals e a
crganizaghes nao governamentals internacicnais, novas fontas de
racursos para projetos de apocio & agricultura familiar,
principalmente para projetos relacionados &4 vwvalorizacio dos
produtores de menor rendaj

IX - Promover agregecio de valor aos produtos do agricultor
famillar, seu scesso competitive ao mercado, e geracido de renda
a partir de atividades ndo agroscologlcary &
% — Exgcutar cutras atividades correlatas.

0 Coordenador de Apoic ao Frograma da Fruticultura
Comercializagiao tem por finalidadea planejar, coOI
executar o cadastramento, organizade, controlando e fiscalifFado
os pontos de comercializagdc junto ao setor de cobras.

Compate  ao Coordenader de Apoio ao Programa de
Fruticultura =« ComercializagQaoc:

¥ - radastrar, organizar, controlar e fiscalizar os ponteos de
comercializacho cadastrados junto a obras=s;
II - E=timular, através de parcerias, ace350 a NOVOS mercadas

para frutas, hortaligas = produtos das agreindistrias, <om
ferramenta de marketings

III - Gerenciar a lecalizagiao, o2 horarios e mudangas das
Feiras, fdos balrros;
IV - Gerenciar, organizar, efetuar estudas técnicos €

fiscalizar o Ponto de Bafra e Feiras Diversas;

v - Garenciar o relacicnamento com a comunidade e o8 produtas;
WwI - GCersneiar a atualizacdoc das informacses, através ds
relatarios, relativas aos indicadores de gestdcy

VII - Incentivar a criagia de ageEnciagda de produtores;

VvIIT - Crganizar curses de capacitagdo |para eguipe €
produtores!

IX - Promover melherizs no sebtor:
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X - Promover reunlfes de planejamentc interno e externo; &
XI - Executar ountras atividades correlatas,

0 Setor da Sede tem por finalidads planejar, coordenar e
executar as atividades de servigos piblicos na Seda e regide,
atraves da adequada gestic da estrutura e dos reoursos
disponiveis.

Compate aoc Setor da Seda:

I - Cocrdenar e executar os serviges piblicos na Sede, tals
pomo  1luminac8s, limpeza poblica e posturas municipais, entre
ot rog;

II - Promover a construgdo, a4 pavimentagao e a consecvacia de
asrradas e caminhos munlicipais;

IIT - Zela pela manutenclc, conservagdc e ampliacac dos
cistemas de abastecimento de Agua, promovends a construgdo de
agudss, barragens, sistemas simplificades de agua e oultras
providéncias para assegurar fornecimento de agua na Sede;

IV = Fromave a construcdo de cbras e serviges de urbanizagao
como pragas Jardins publicos:

V - Manutenclo = consservaclo das estradas vicinals;

VI - Arendimento as scolicitagdes de servigos de arar gradear e
autros servicos para pequenos produtoras  da Agricultura
Familiar coordenade pela Secretaria de Obras e Sacretaria de
agricultura; e

VI - Executar outras atividades correlatas.

& Betsr de Cristalino tem por finalidadae planejar,
coordenar & sxecutar as atividades de servigos piiblicos na Zona
Bural e regids, através da adequada gestao da estrutura e do
recursos disponiveis.

Compete ac Setor de Criscalines:
T - Cosrdenar e executar o8 servigos plblicos na fona rural

rals come iluminacis, limpeza piblica e posturas municipail
antre OULIosg.

IT - Promover a construgdo, a pavimentacac & a ponservacio de
estradas e caminhos municipals; .
ITI - Zela pela manutencsoc, conservagao e ampliagic dos

zistemas de abastecimentoe de agua, promoverndo a conatrucads de
acgudes, barragens, S1Stemas simplificados de agua & OUTLIas
providénclas parda assegurar fornacimento de agua na Zona ngam:
Iv — Promove a construcgho de obras e agrvigos de urbanizagao
como pragas iardins publlcos;

v = Manutencéc & conservagic das eatradas wiginais:

wI - Atendimento as solicitacbes de servicoes de arar gradear @
cnerps  S8Fvicos para  pequenos  produtoras da Rgricultura
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Familiar coordenade pela Secretaria de Obras e Secretaria de
agricultura; e
VI - Executar outras atividades correlatas.

& Setor de Santo Antépnio do XV tem por finalidade
planejar, coordenar e executar as atividades de servigos
piblicos no Distrite e regifo, através da adequada gestio da
estrutura & dos recurses disponiveis.

Compete ac Seter de Santo Antonio do XV

I - Cosrdenar = execotar os servigos pidbliceos no Distrito, tais

came  dluminacio, limpeza piblica e posturas municipais, entre
CUET o5,

IT - Promover a consteugdo, a pavimentagio e a consarvacio de
astradas = caminheos municipais:

III - Zela pela manutencdo, consarvagaoc e ampliacdo dos
sistamas de abasteciments de agua, promovendo a construcgac de
acudes, barragens, slatemss simplificades de 4gua & OUiras
providéncias para assesgurar fornecimento de &gua na Zona Rural;
IV - Promove a construgdo de obras & Servigos de urbanizagao
como pragas jardins publicosy

v - Manutencido & conservacAo das estradas vicinaiss

YT - Atendimento as solicitagbes de servigos de arar gradear e
oot rod servigog para pequenns produtores da  Agricultura
Familiar coeordenads pela Secretaria de Obraa & Seoretaria de
agriculturai e

wI - Executar cutras atividades correlatas.

0 Setor de Projetos tem a finalidade de planejar, coorda-
nar, organizar e desenvelver Projatos ne Ambito da administra-
gdc municipal, garantindo a gxpansac dos S8rvigos piblicos ‘ag
todas g Areas.

Compete ao Setor de Projetos!

T - Planajar, coordenar & alabarar os prolietos, dimensionando
sua aplizabllidade no Embite da administragao municipal, com
gqualificagdo iniclal da demanda, através da Secretaria afim;
IT - Coordenar os servigos de formatagéo de projetos, providen-
ciands a predugdc e elaboragao do projeto preliminar, com pro=
posta, justificativa, impacto, custos aprozimades, dimensionan-
do a necessidade de aplicagio e de financiamento, gquando for o
cagoe, inclusive com a definigac de cronogramas iniclals;

T1I - Planejar & coordenar reunides sntre o3 drgics da adminis-
tracio municipal para a elaboracac ce projeto, para acordosa so-
bre a proposta, atraves de interfaces, realizagdoc de analises,
responsabilidade por glaboracdc des anteprojetos e finalizagdo
do escopa do projeto:
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IV - Elaborar a proposta ou projeto junte acs bdrgacs de fomento
da adminlstragic municipal;

v - Providenciar, ap6s a pré-analise do 6rgdo de fomento, uma
avaliacho paras enguadramente das informagdes ou esclarecimen-
tes, complementagdo de dados sobre o projetod

¥I - Providenciar o envic de projetos ou propostas acs Poderes
Legislativos & Execubtives das agferan de governos, para conhe-
cimente e apreciacdo, com justificativa fundamentada e elemen-
tos essenclals para a captaglo dos recursos; e

VIT - Exercer outrag atividades corralatas.

Art. 2° Flea criadeo na Secretarla Municipal de Educacac as
ntribuictes dos cargos de: Coordenador da Universidade Rbearta
de Brasil - UAB, Ref, ©C=-4, Assessor do Programa Transporte
Fscolar, Ref. GC—6, Chefe do Setor de Servigos Gerais, Ref. CC-
5, Inspetocr Escolar, BRef. Co-5, Coordenador Escolar, Bef. CC=5,
a=aigtente de Informatica, Ref. CC-€ e Instrutor da Atividadas
Educacionais, Ref. CC-6; com as gequintes especificagbes:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

0 Coordenador da Universidade Aberta do Brasil tem por
finalidade dirigir e coordanar a afarta do cursc superior ne
respective polo, mantende =2 manutengic das instalagdea para
atandar os alunos.

Compets ac Coordenador da Universidade Aberta do Brasil
{(UAB) :

T - Receber s alunos para 08 cursod a distdncia por meio de
tecnologlia informatirzadasz & orientd-los para a utilizagde do
pale de apoio presenclal para realizarem seus estudos, pesgui-
gas & assistirem as aulas presencials previstas no currigulo;

1Y - Estabelecer, através dos professores, contatoc com alunos
para apoic aocs estudos in-locos

IIT - Ampliar e lInterlorizar @ aférta de cursos & programas de
educacan superlor, por melo da educagidc a distancia;

IV - Oferecer formagic iniecial a professores &m efetiva exerci-
#in na educacdc basica pliplica, ainda sem graduacio, além de
formacdo continuada Agqueleas ja graduados;

v - Ofertar cursos a dirigentss, gestores & outros profiassio-
nais da educagic basica da rade piublica;

WI - Reduzir as desigualdades na aferta de ensine supeclor, fa-
sareacando o dessnvelvimeanto do sistema nacional de educagac su-
periar & distinciay

vII - Possibiliver atividades pedagbgicas presencisls, em qua
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a8 alunos entram em contato com tutores e professores e tém

acessa a hbiblioteca e laboratérics de Informatica, biologia,

guimica = Eisica;

YITT - Manter a= instalagdes fisicas necessdrias para apoliar

aluncs =m guestées tscnolégicas, de laboratdrio entre outros;

IX - Formar professores e outros profissionals de educagioc nas

Araas ds diversidade;

% - Contribuir com a disseminacio e o desenvolvimento de meto-

delogias educacionais de insergdo dos temas de Areas como edu-

cacie de jovens e adultos, educacdo amblental, educagdo patri-

monial, educacgdo para os direltos humaneos, educagidc das rela-

coes é&tnico-raciais, de geénero e orientacdoc sexual e temas da

atualidade ne ecotidianc das priticas das redes de ensino publi-

ca = privada de educagac basica no Brasil:

%I - Poseibilitar a realizagdo dos curscos cfertados pelas ins-

tituicfes publicas de esnsino superior de todo pais, gue desen-

volvem material didatico e pedagbgico;

%1 - Artlicular o aprimoramento da educagdo a distancia = par-

cerias entre as esferas Federais, estaduais e municipals do go-

verno garantinde a funcionalidade do sistema em rede; e

XIIT - Executar outras atividades correlatas.

0 Assessor do Programa Transporte Escolar tam por
finalidade de coordenar e oferecer o transporte @soolar Aocs
alunos do Municipics gue ndoc encontraram vagas de matriculas
disponiveis nas unidades ascolares proximas a suas residéancias
ou no Bairro onde residem, bem como a organizagic da eacala dos
motoristas.

Compete ac Assessor do Programa Transporte Escolar:

T - pDefinir & criaglo, ampllagso, remanejamente e slteragdo de
linha;

TT - Flaborar pedide para licitaglc do servigo de transporte
EaColar;

IIT - Participar da lipitagac, acompanhar a publicagdo de ata @
autras providénclias para =fativar a contratagdo de empresas
tercelrizadas para a realizacdo do transporte escolar;

IV - Realizar o transporte dos servidores da rede municipal de
—nsino am stividades afins da Secretaria Municipal de Educagao:
¥ - Acompanhar, fiscalizar e atestal 4s servicos das empresas
terceirizadas de transporte, quande for o caso; _

VI - Realizar o transporte de material pedagdgico & didstled
para a3 escolas da rede municipal de ensino;

vII - Healizar o transporte da alimentagio escolary

YIII - Elaboraclio de projeto visando a busca de parceria com O
govarnc Federal e Estadwual para a manutencde e aguisigdo de
Crapnz=porte;

rx - Acompaphar, encaminhar e providenciar junto &0 setor
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competente & familiares, os prcblemas acarretadaos pelos alunos,
o momento dd TLansporté:

®¥ - Elaborar e manter um sistema de controle do nimero de
aluncs transportados;
%T - Elaborar & manter um sistema de controle de guilometragem

dos veieculos usados no transporte escolar:

¥1T - Manter em arguive, toda documentagdo advinda das escolas
e das empresas terceirizadas de transporte, guanda Ior o caso!
XTII - Acompanhar e fiscallzar a pratica dos motoriatas- e
monitores, tanto terceirizados quanto da propria Secretaria;

¥IV - Elaborar e culdar da escala dos motoriatas; e

TV - Exercer putras atlividades correlatas.

0 Setor de Servigos Gerais tem por finalidade coordenar as
atividades de manutencioc predial e servigos de apoio adminis-
trativo, visando garantir o estado de conservacdoc @ limpeza da
infra-estrutura fisica das instalacdes e a gualidade dos servi-
cos de apoio administrativo.

Compete ac Bator de Servigos Gerais:

I - Supervisionar a manutencgio predial, identificando necessi-
dades da reparos, deflnindo as prioridades, visando preservar
as condicdes de funcionamento das instalaches predials;

I - Orisntar =3 servigos de atendimente interns, Como telefo-
nia, recepcdo, vigilancia, portaria e copa, visando assegurar a
qualidade e presteza nessesl gervignsg;

III - Supervisionar ca serviges da copa, reprografia, Llimpeza,
wisando o adeguado atendimento das necessidades das Areas usus-—
rias desses ssrvigos)

v - Controlar as escalas de trabalbo & tarefas do pessocal as
servicos gerais, wvisando otimizar a utilizagic do tempo & 403
reacursos humanog disponlyels;

Vv - Wegociar com prestadores ae servico de manutengda, selecio-
nando empresas com pessoal especialirado, visando & melhor gua-
1idades do servige prestado:

¥I - Suypervisionar o recebimento e distribuilglo de correspon-
déncias e o servigo de malotesy

VII - Supervisionar o consume de materiais e usc das miquinas
copladoras:

VIII - Zelar pelp cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade;

1% - Efstuar ou soclicitar a compra dos materiais necessarios
manutengao; =

% — Exercer outras atlvidades eorrelatas.

0 Inspetor Escolar tem por Finalidade a inspecionaz @
wverificar as conformidades legais das unidades escolares & agao
corrstiva des desvios dos atos @ procedimantos.
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Compete ac Inspetor Escolar:
I - Zelar pele funcionamento € organiragho das unidades
escolares tende em vista s legislagio vigente:
I - Verificar e contrclar a conformidade legal das unidades
edsalarasy
11T - bPromover -achs corretiva dos desvios dos atos @

procedimentos legais:

IV - Redigir e expedir as correspondéncias da Secretariaj

¥ - FPropor @ analisar ante-projetos de lei, decretos e
quaisquer outras medidas de carater gerals necessarias A
modernizacio da administracdo municipal;

VI - Garantir a observancia das leis, decretos e medidas
relacionadas a4 modernlzagaoc administrativa, grientande e
acomparhande as implantagbes previstas, promovendo um processo
continuo de avaliagdo;

vII - Oferecer a orientagdoc e a sugtentacio/fapoia As
instituicfes escplares &m suas aches educacicnals & exercer &
intarmediacdo entre as escolas e o sistems gestor:

YIIT - Verificar, através de melios legais, a exatidic das
acdas, nos dominies técnicod, administrativos e flnanceiro=z da
unidade escolar guante & hierarquia, a disciplina, As normas 8
sos procedimentos prescritosy

T¥ - Manter clara e constante & ccmunicagdo entre o3 Orgaos da
sdministracdc supericr deo sistema & OS5 estabelecimentos de
ensino gque o integram;

¥ - Yerificar € awvaliar as condictes de Ffuncionamento dos
eatabelacimentes de ensinor

XTI - Orientar = ofsrecer assisténecia aos gstabelecimentos de
ensing na aplicagdo das hormas legais do sistema;
XII - FPrompver medidas para a correglo de falhas e

irregularidades verificadss nos estabelecimentos de ensino,
visando 4 regularidade do seu funcionamento & a melhoria da
educacio escalar;

XIII - Informar aos oOrgacs decigtrios do sistema sSobre 3
impropriedade ou inadequacde de normas relativas ao ensino e
sugestao de modificacdes, guande for o casog

*xITv - Auxiliar professoras @ especialistas a definir o=
compenentes do Plann de Desenvelvimento da Escola, crientando-
a® sobre Sua e@laboragdc

%W - Promover o intercamblo entre ascolas e outras instituicde

para troca de experiéncias pedagagicas;

¥VI - Orientar a direcac da escola na aplicacio das normas
referentes ao Conselho Escolar coma instrumento de gestéo
demoeritica da esaolar

IVII - Tomar providéncias que asasguram o funclonamento regular
da estola, verificande a regularidade do funclionamente tomande
a5 providéncias necessariasy

*VIITI -~ Propor a inatauragdo de sindicincia ou inguerlie
administrative; e
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XIX - exercer outras atividsdes correlatas.

0 Coordenador escolar tem a finalidade de orienta o
trabalho coletivo, fazendo a conexdo entre todos os individuos
anvolvidos no maic educacicnal, preccupando-se com
procedimentes paza © funcionamento geral da Unidade de Ensinc e
mantendo o estreitaments da relagio entre a familia, escola e a
comunidade .

Compats ac Coordenador Escolar:

I - participar da elaboragao, éxecucac e avaliscio da Proposta
Padagogicsa;

II - participar do planejamento e realizagide de Conselho d=
Ciasae;

II! — participar do plangjamento 8 organizacio do horario de
aula & dao calenddrio escolar da Unidade de Ensino;

I¥ - encaminhar ap diretor escolar ocorréncia, guando
fdentificado; 2m relagio aa educando & CINE familia,

solucionands guestdes relacionadas as suas atribuigdes;

Vv - promover condicdc de cooperagio <om oS demails profissicnais
da Unidade de Ergine e a integracdo escola comunidade;

YvI - buscar solucdo em situacgioc de conflito na relagdo
interpessoal no ambito escolar =, se necessarico, encaminhar a
diregdc da Unidade de Ensinog

vII ascpiturar, de forma correta e fidedigna, © livre d=
ponto, reglatrando a au=éncia de servidor; do docents® € a
reposicio de aula, bem como acompanhar o cumprimento do herario
de planeijamento & outras atividades;

YIII - registrar, em livre propriec, a seorréneia considerada
relevante na sua Unidade de atuagdo, informando a diregdc da
Inidade de Ensing fu a guem de diresitod

I¥ - coordenar a entrada, © recreic & a saida do educando, no
turno da funcionamenta, mantendo a arganizacio escolar;

x - suparvisionar as candicdes de manutencgac, higiene,
gseguranca & limpeza da Unidade de Ensinoe;

¥ - zelar pels pabtrimGnig piblico e recurscs didatico~-
pedagdgicos

%IT - controlar a disztribuigac = o© recolhimentsd do livee

4idatico em articulacio com o responsavel da biblicteca;

®ITT - contrelar a distribulgao de materiais acs alunos;

XIV - pesar ou medir oS alimentos para a praparag3c da merenda
s anotar em caderno proprls, contrelande o estoque;

¥W- cutras atribuictes gus lhe Torem confaridas.

O Assigtente de Informética tem a finalidade de sugeriy
normas para a modernizagio da Secretaria Municipal de Educagie.

Compate ao Assistenta de Informatica:

Ay Citeris, 347, Cephie Nova Mankcia -
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I - participar da elaboracio das diretrizes & normas deé
modernizacdn da Secretaria Municipal de Educacao;
II - Sugerir métodos de trabalhoe utilizande a tecnologia da

informasgdo;

III - Orientar a agquisicdc e padronizagac de “hardware" e
“sonftware” conforme cronogramas e 2 dotagdes previstas no
grocamento municipalj

IV - Coordenar & implantaghe das politicas e dos programas de
informatlics;

v - Propor modificagbes na organizagae, intredugde de novos
sigtemas, procedimentos e simplificagdo de rotinas com apoic de
tecnologlas e slstemaas;

¥I - Coordenar & implantagdo dos programes de informatica e
pcoppanhar a sua execugan;
WII - Instalar e remanejar eguipamentos de dinformética,

atentando-se para as instalacdes elétricas adeguadas;

VIII - Orientar os usuArios para a adequada utilizaglde de
squipamentos e programas implantados;

IX - indicar aos setores que compdem a Secretarisa Muniecipal ds
Edicacdo,e demais competentes curseos de informatics para
stendimento das demandaa de servicos e das necessidades dos
usuarios;

X - Providenciar levantamente e indicar ao responsiavel pelo
almoxarifadse as necessidades d¢ eguipamantos novos para
instalagdes, bem COmo auxilié-lo 31] encaminhamento @
substituigac das pegas gue apresentem defelitos;

%I - Buscar sclupdes de informitica para as nAecessidades da
sdministracis Secretaria Municlpal de Educagao, auxiliando no
asbogs da programas ou sugerindo alteragdes nos axlstentss;

XIT - Oferecer & apoiar cursos para os servidores da Sacretaria
Murnicipal de EBducagdo gue necessitem de base e servigo de
recnologlias a distancia;

XIII - Prestar suporte técnico & manutengao dos aguipamentos de
informitica postos a disposigdoe da Saecretaria Municipal de
Educacds e das Unidades Escelas: e

XIV - Exarcer cutras atividades correlatas.

O Instrutor de Atividades Edusacionais tem a finalidade da
apoiar no controle de antrada e saida, recebimento & asntrega da
materiais, bem ecomo auxiliar no registro das occorrancias
relacionadas as unidades de ansino,

Compate ac Instrutor de Atividades Educacionais:

1 - apoilar no &mbito das unidades de ensino no cohbrele 45
antrads; recrelc & salda dos estudantes;
1T - auxillar ne regizcro das OCOITENCLES nRal unidade de
S =110
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ITT - apoiar na conferénocia dos materials recebldos pela
T e o — = ' . = i L
carretaria Municipal de Educaci3o e encaminhados pelas unidades

o ETiE I'i".l.'

Iv celaborar no eohtrole & discribuicfo e recolhimento do
livrs didédtico junte ao cogrdenador escolari

Vv - coptblbulr com o segretdrio esgolar na organizagdo das
Fortarias, Droratos, Rasalucdas o Leis relacionadas é

terretaria Municipal de Educagac;
TI-Executar outras atividades correlataa.

UNIDADE CENTHAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 3% Fira criado na Centroladeria Geral as Atribulgbes
do cargo da: Controlador Gegal, Ref. CC-1, com as seguintes
sapaclficagdes:

O Controlador Geral tem a finalidade de contrelar,
promover a integragac operacional e orientar a elaboraclic dos
atos normatives sobre procedimentos de controla Interno do
Municipia.

Compete ao controlador Geral:

I = Coaordenar ag atlvidadas relacionadas com o Sistema de
cantrole Interna do correspondente poder ou Grgao, inclulndo
suas administragbes direta e indireta, promover a integragao
speracional & orientar & glaboracia dos atas normativaes sobre
procedimentos de controled

II - Apoiar o controle externo ne exercicle de sua missao
institucional, supervisionar e auxiliar as unidades exegutaras
no relacisnamentd Com o Tribunal de Contas do Estado, gquanto ao
encaminhamente de documentos @8 infermacdes, atendimento as
eguipes técnicss, recebimente & diligéncias, elaboragao =3
respostas, rramitacio dos processos € apresantagdo dos
recursosy

Y11 - hssessorar a adminlstraglc nos aspetos relacionados ooB
as controles internos & eXterncs e guanto a legalidade dos atos
de gestas, emitindo relatorlos & pareceres spbre 05 MasSmos;}

IV - Interpretar & pronunciar-se sobre @ legislasio concarnante
3 pxecucido orcamentaria, flnanceira e patrimonial;
v - Medir = avaliar a eficifncia, efichacia v efetividade dos

procedimentos de aoptrole Llnterns, através das avividades de
auditoria interna a Sersm realizadas, medliante metodologia e
promogdc proprias, nes diversns sistemas administratives doa
correspondantes poderas, expedinds relatorios com recomendagbes
para o aprimoramsento dos controles?

VI - Avaliar o cumprimento dos programas, objetives e Hetas
espelhadas no Flano Plurianual, na Lei de Diretrizas

o Wledyim, F47, Captre, o e M- CEpE I8 e tili] ' T5F =
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proamentarias e na Orgamento Arual, :Inclusive guantoc a agdes
descentralizadas executadas 4 conta de recurses oriundos dos
orcamentos fiscal = de investimentos:
VII - Exercer o acompanhamentoe sobre a cohservincia dos limites
constitucionals, da Lea de Hepponsabllidade Fiscal & oO8
astgbelecidos nos demais ilnstruméentos legais;
VIIT - Estabelecer mecanismos voltades a comprovar a legalidade
& a legitimidade dos atos de gestic £ avallar os resultados,
guanto & eficdcia, eficiéncia e economicidade na gestic
oroamentarcia, financeira, patrimonial e operagichal nos
correspondentes podares & Qrgaos, incluinda suas administragdes
direta & indireta, bem como na aplicaglc de recursos plblicos
por entidades de direito priwvado;
I¥ - Exercer o controles das operagdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do ente;
X - GSupervisicnar as medidas adotadas pelos poderes para o
retorno da despesa tortal com pessoal ao respectlve limite, caso
necessirio, nos termos dos arpjges 22 e J3 da Lel dse

Basponsatl | tdade Flscal;
XI - Tomar as providencias, conforme o dispesitivo no art. 1]
45 L e 2] Heaponsabi 11 dads Elacal, para reconduglo dos

montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectlivos
limites;

XIT - Aferir a destinaglo dos recursos obtidos com a alienacio
4e stivas, tenda em vista ag restrigoes constituclonais &
aguelas contidas fna Lel de Respongabilidade Figcsl:

XITX x Acompanhar a divulgagdo doa instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal mos termos da Led da
fesponsabilidade Fiscel, em sspecial gquante ao Relatorio
Seagmido da Execugdo Orgamentdria e &ao Relatébrio de Gastao
Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes constantes de
tals documentas;

XI¥ - FParticipar do Pprocessda de plansamento e dcompanhar &
elaborag3e do  Plana Plurianual, da ILei de Diretrizes
Orcamentdrias e da Lei Croamentariar

¥¢ - Manifestar-se, guando snlicitade pela administragdo,
acerca da regularidade = lagalidade ds processos licitatbriocs,
gua dispensa ou jnexigikilidade e sobre o© cumprimento &/ /ou
lagalidade de atos, contrates & sutros instrumentos congénerea;
XVI - Propor @& meihoria ou implantagio de sistema de
crocessamento eletrénico de dados em todas as arividades da
administracio publica, com o abjetiva de aprimorar o8 contEcles

internos, agilizar as Totinas e malhorar o nivel das
informagbes; )
¥VIT - Instituir e manter sistema de informagdes para o

exarciclo das atividades Finalisticas do Sistema de Controle
lnt&rno:

¥VIII - Verificar Lotz atos de AdmissiAD (wl] pessoal,
apgsantadutla,returma,:euiaaa da proventos €& pansdo para
posterior raglstro no Tribunal de Contas:
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XIX - Manifestar através de relatfrios, auditorias; inspegbes,
pareceras e outros pronunciamentos woltados a identificar e
sanar as possiveils irregularidades;
XX - ARlertar formalmente a autoridade administrativae competente
para gue instaure imediatamente a tomada de contas, sob pena de
responsabilidade solldiria, as agbes destipadas a apurar oS
atos ou fatos inguinados da ilegais, ilegitimos (=1h
antiecondmices gue resultem em prelulze ao erdrle, praticados
por agentes poblicos, ou gquando ndo forem prestadas as contas
ou, ainda, guando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens
oy valores pablicos:
KHI - Hevisar o emitir parecer sobre os processcs de tomadas de
pontas especials instauradas pelos correspondentes poderes;
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
XXII - Represantar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Zanto, scb pena de responsabilidade solidéaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas
adetadas;

XXITI - Emitlr parecer conclusivos sobre ‘as conktas &nuais
prestadas pela administracac;
X1V - Realizar cutras atividades de manutengao =]

specfelgoamento do Slstema de Controle Interno.

Art. 4° Fica criada na Secretaria Munlclpsl de Obras &
Transportes a3 Atribuicdes do cargo de: Agsistents de Obras,
Ref. CC-5, com as seguintes especificagdes:

0 Assistente de Obras tem a finalidada de Coordenar e
Garénciar as Obras Municipais.

Compete ac Assistente de Cbras:

T - Promover e eoordenar os serviges de administracio de sarvi=-
oo da calgamento, esgotamento ganitario e drenagem pluvial:

11 - (Coordenar a execugdo de atividades de construgds & consel=
vagao das vias = cbras piblicas;

I1T - Accmpanhar, contrelar @ Figseslizar o andamento das obras
pliblicas confratacas com terocelros;

IV - Exercer outras atividades correlatas.

Art. B® Flea criado ne Gabinete do Frefelto as Artribuicos
dos cargoa de: hAssessor de Relagoes Institucionaia, Ref., CC-3
Coordenador 'de Gabinste, Rl cC-4, came a5 ssgulnbes

egpeclficacias:
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0 Assessor de Relagdes Inatitucionais tem por finalidade
axXarcer AZSREEOriA nas ralacias do Prafeito Cam as
Instituicdes, érgios piblicos & liderangas comunitarias.

Compate ao Assessor de Relagoes Institucionais:

I - assessorar o Prefeito em todos o8 ates pelitices & o3 gue
dizem respeito a atividadas com drgdos externos;

1T - assistir direta & imediatamente ac FPrefelto Municipal no
empenho de suas atribulgdes;

III - interagir no relacionamento do Governo Municipal com a
CAmara Municipal e os partidos politicos;

IV - &uxiliar na interlocucio com og demals Municipios, bem
como com o= Governos Estadual 2 Federaly

V - agsessorar na articulagde com a sociedade civil organizada
municipal, estadual & federal, para o fomento do Municipio;

VI - coordenar as politicas plblicss em harmonia com todas as

Secretarias Municipais;

VIT - atendimento ac pibllecos em geral bem coma atendimeénte e
asE@ssnramento as demals Secretarias Municipals.

YIIT - exercer outras atividades correlatas,

O Coordenador de Gabinete tem a finalidade de coocrdenar as
atividades @ o fluxo de informagdes relacionadas ao Gaebinete do
Frafaito.

Compate ac Coordenador de Gabinete:

T - coordenar @88 atividades, fluxo oe informagbes & as
relagies-piblicas de intsresse do pretfeitoy
IT - acompanhar a tramitagic dos Projatos de interasse do

Executiva, prestando-lhe informagdes necessarlas;

1II - preparar, encaminhar e arguivar o expediente do CGabinete;
v preparar, reglistrar e publicar os atos do Prefeito:

Vv — exercer oulras gtividades correlatas.

Art. 5° Fica oriado na Secretaria Municipal de Mede Embiente =4
atribulcees do carge de: Chefe do Setor de Viveircs dea Mudas,
Ref. CC-5, com as seguintes especificagles:

0 Chefe do Setor do Viveiro de Modas tem por finalil
coordenar as atividades desenvelvidasz ne Viveiro da Muda
Municipal .

Compete ao Chefe do Setor do Viveire ds Mudaa:

I = Exegutar a programagéo de plantls Q8 DURES, gonforme

R, VitSpip, 347,
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IT - Orfientar & repicagem de mudas: em &pocas adegquadas;
III - Fazer o coantrole de gualidade das mudas;, a fim de manter
um iafndss paslrao
IV = (Orientar o manela adequads das mudas, a fim de evitar
doengas, que possam comprometer o desenvolvimento das meamas;
¥V = (Orisntar no controle de ervas daninhas, no viveiro de
TN Ly &
YI - HManter o controle de ircrigacioc adegquado para o 2 bom
fesenvalyvlnents do vivelro.

VII - exercerl outras atlividsades correlatas.

Art., &% Este Decrets entra em vigor na data de 3zua
publicagao.

PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

CABINETE DO PREFEITO DE HNOVA VENECIA, acs 27 dias do més
de janeiro de 2022,

L

Andra Wiler Silva Fagundes
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