ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO VERDE

GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM AO PROJETO DE LEI N° 96/ - 2019

Poco Verde/SE, 01 de julho de 2019.
Excelentissimo Senhor Presidente da Camara de Vereadores,

Tenho a satisfacdo de encaminhar a Vossa Exceléncia, para a
apreciacdo dessa Veneranda Camara Municipal, o Projeto de Lei que trata da
atualizacdo dos anexos I e II da Lei 506/2009, e da criacdo do anexo III
que dispde sobre as Atribuicoes dos Cargos da Lei de Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Poco Verde, em consonancia
com Lei Orgénica do Municipio e em simetria com as normas constitucionais
pertinentes.

Levando em consideracdo o novo sistema de controle de ambito
Federal, ou seja, o E Social (Sistema de Escrituragdo Fiscal Digital das
Obrigagbes Fiscais Previdenciarias e Trabalhistas), e tendo em vista que o
mesmo ndo admite o pagamento do saldrio base menor que o valor do salario
minimo vigente no pais, e em se tratando da Administragdo Publica Municipal os
Orgdos de Controle frequentemente realizam a fiscalizagdo para certificar se 0s
cargos que compdem a estrutura administrativa estéo de acordo com os padrdes
exigidos pelo E Social.

N&do obstante, torna-se premente a aprovagao do Projeto de Lei em
epigrafe para o aumento do salario base dos cargos que compdem a estrutura
administrativa da prefeitura municipal que estdo abaixo do valor do salario
minimo vigente no pais.

Impende salientar, que se faz necessaria a aprovagao da referida
alteracdo, visto que objetiva-se atender as exigéncias obrigatérias do E Social,
bem como do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe.

Deste modo, ao submeter o presente Projeto de Lei a elevada
Casa Legislativa, estou certo de que sua leitura demonstrara o
sracdo do valor do saldrio base dos cargos que compdem a
ainistrativa da prefeitura municipal, em busca de atender as
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prOJETO DE LEI N0 I/ /2019, de 01 de julho de 2019.

Disp0e sobre a atualizagao dos anexos I e II
da Lei 506/2009, e a criacao do anexo III
que dispde sobre as Atribuigdes dos Cargos da
Lei de Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Pogo Verde e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Pogo Verde/SE, no uso de suas atribuigbes legais, faz
saber que a Camara Municipal de Pogo Verde aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Atualiza os vencimentos constantes nos cargos dos anexos I e II da Lei
506/2009. Cria o anexo III que dispde sobre as Atribuigdes dos Cargos da Lei de Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Pogo Verde, que passara a vigorar com as seguintes

alteracgOes:

ANEXO I

TABELA DE CARGOS EM COMISSAQ ESPECIAL

NOMENCLATURA SIMBOLO | SALARIO
Secretario Municipal CCE-01 4.800,00
Chefe de Gabinete CCE-01 4.800,00
Procuradoria Geral do Municipio CCE-01 4.800,00
Secretario Adjunto CCE-02 3.360,00
Assessor Juridico CCE-03 2.000,00
Assessor Técnico CCE-03 2.000,00
Assessor Especial 1 CCE-03 2.000,00
Assessor Especial 1T CCE-04 1.500,00
Assessor Executivo CCE-04 1.500,00
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ANEXO II

TABELA DE CARGOS EM COMISSAO SIMPLES

NOMENCLATURA SIMBOLO | SALARIO
Coordenador de Planejamento Pedagdgico CCS-01 1.000,00
Coordenador CCS-01 1.000,00
Diretor de Departamento de Administragao CCS-02 998,00
Diretor de Departamento de Pessoal CCS-02 998,00
Diretor de Departamento de Transporte Escolar CCS-02 998,00
Diretor de Departamento Pedagdgico CCS-02 998,00
Diretor de Departamento CCS-02 998,00
Chefe de Divisao de Protocolo e Arquivo CCS-03 998,00
Chefe de Divisdo da Merenda Escolar CCS-03 998,00
Chefe de Divisao de Material e Patrimdnio CCS-03 998,00
Chefe de Divisao de Vigilancia Epidemioldgica CCS-03 998,00
Chefe de Divisao CCS-03 998,00
Secretario Executivo CCS-04 998,00
Secretario Escolar CCS-04 998,00
Chefe de Secao CCS-04 998,00
Assessor de Informatica CCS-04 998,00
Assessor de Programas Sociais CCS-04 998,00
Assessor de Inspegao Escolar CCS-04 998,00
Assessor CCS-05 998,00

ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE POCO VERDE/SE

CARGOS EM COMISSAO ESPECIAL

SECRETARIO MUNICIPAL
- Secretariar e assessorar o chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da
Pasta;
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- Exercer todas as atividades de Administragdo Superior, no campo funcional da Secretaria, nao
expressamente de competéncia do chefe do Executivo;

- Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades da Secretaria, bem como
providenciar os meios necessarios para que as mesmas sejam realizadas, obedecendo aos
subprogramas decorrentes do Programa de Governo;

- Emitir despachos definitivos em assuntos de competéncia da Secretaria; revogar ou anular
decisdo proferida por seu subordinado, bem como avocar qualquer processo;

- Presidir os o¢rgdos de deliberacdo coletiva e de assessoria da Administragdo Geral
subordinados a Secretaria;

- Convocar os Orgdos de assessoria e de deliberagdo coletiva para opinarem sobre
determinados assuntos; delegar os direitos de chefias de Divisdo ou Assessores em matéria de
sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

- Elaborar relatorios ao chefe do Executivo sobre as atividades da Secretaria; subscrever,
juntamente com o chefe do Executivo, legislagdo que diga respeito a assuntos de
especialidade da Pasta;

- Expedir resolucdes e outros atos necessarios a coordenagdao e controle das atividades da
Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal
da Secretaria, ressalvados os que sejam de atribuigdo de determinados funcionarios, 6érgao ou
unidade administrativa;

- Decidir sobre assunto de alcada da Secretaria, sem prejuizo da delegacdo de competéncia que
venha a estabelecer.

- Exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

CHEFE DE GABINETE

- Acompanhamento do controle e prestacdo de contas e coordenagdo dos procedimentos
relativos aos programas definidos na lei orgamentaria, lei de diretrizes orgamentarias e no
plano plurianual;

- Realizar atividades relativas ao cerimonial (abertura de feiras, congressos, inauguragoes,
posses, acolher autoridades nas solenidades e visitas oficiais);

- Diligenciar questdes que envolvam a organizagao e divulgagdo de eventos internos e externos
da Chefia de Gabinete.

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

- Administrar e exercer a direcdo superior da Procuradoria Geral do Municipio;

- Supervisionar, coordenar e definir a orientacdo geral e estratégica a ser observada pela
Procuradoria Geral e demais unidades que a integram, no que tange as suas atribuicdes
especificas e programas de atuagao;

- Aprovar pareceres e simulas de entendimentos adotados em ambito administrativo; propor ao
Prefeito a declaracdo de nulidade de atos administrativos da Administracdo Publica Municipal
Direta e Indireta;

- Propor ao Prefeito o ajuizamento de representacdo de inconstitucionalidade de lei ou ato
normativo municipal ou estadual; autorizar a atuagdo em agao direta de inconstitucionalidade,
acdo declaratdria de constitucionalidade e arguicdo de descumprimento de preceito
fundamental;

- Representar a autoridade competente sobre a inconstitucionalidade de atos normativos
estaduais ou federais, por determinagao do Prefeito;

- Propor ao Prefeito a abertura de concursos pUblicos para provimento de cargos de Procurador
do Municipio e proceder a sua homologagdo;

- Indicar representantes da Procuradoria Geral do Municipio em drgaos colegiados;
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- Apoiar as iniciativas e promogdes concernentes & realizagao de cursos, simpdsios, congressos
e eventos desse género, que visem ao congragamento dos integrantes da carreira,
intercdmbio de informacdes e aprimoramento cultural e profissional;

- Decidir quanto a interposicio, desisténcia ou manutencdo de recurso, mediante
fundamentacdo do Procurador Chefe. Fixar o nimero de Procuradores a serem lotados em
cada um dos 6rgdos da Procuradoria Geral do Municipio;

- Outras atribuigdes compativeis com o cargo, bem como outras que sejam previstas em lei ou
regulamento.

SECRETARIO ADJUNTO
- Assessorar o Secretdrio no planejamento, coordenac3o, execucdo e supervisdo das atividades
da pasta e substitui-lo nas auséncias e impedimentos eventuais;
- Apoiar o Secretdrio em agdes de fortalecimento da articulacao entre as secretarias envolvidas;
- Colaborar com o Secretario no exercicio de suas atribuicoes;
- Cumprir e fazer cumprir os atos baixados pelo Secretério;
- Exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

ASSESSOR JURIDICO

- Prestar assessoramento técnico-politico, diretamente ao Prefeito, na sua drea de competéncia,
desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico, de alta complexidade e com
qualificagéo de nivel superior;

- Acompanhar todos os processos administrativos que dependam de parecer juridico;

- Analisar projetos que envolvam matéria de natureza juridica, considerados prioritarios para o
Governo;

- Oferecer todos os subsidios necessarios para andlise e encaminhamentos em matéria de sua
competéncia;

- Manter relacionamentos com entidades nacionais e internacionais, necessarios ao
desenvolvimento das suas atribuicoes;

- Propor o estabelecimento de contratos e convénios em matéria de sua competéncia;

- Analisar contratos e convénios estabelecidos por diversos érgdos da PMPA, em matéria de sua
competéncia;

- Exercer outras atribuigbes que Ihe forem delegadas.

ASSESSOR TECNICO

- Prestar assessoramento em assuntos técnicos, relacionados com as competéncias da
Reparticdo;

- Efetuar estudos e realizar pesquisas, objetivando a elaboracdo de diretrizes basicas para o
processamento de planejamento, programacao e controle das atividades da Reparticdo;

- Acompanhar os trabalhos Programados, requisitando, quando necessario, os elementos
indispensaveis a sua analise e avaliagdo;

- Identificar e analisar fontes de recursos para a execugdo de planos e programas de trabalho;

- Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

ASSESSOR ESPECIAL I

- Assessorar nas atividades de administragdo geral da Prefeitura Municipal;

- Auxiliar na andlise, estudos e aperfeicoamento das atividades meio da administracdo
municipal;
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- Colaborar com as politicas que favorecam a eficiéncia e a modernizagao administrativa dos
servicos de atendimento ao publico;

- Colaborar com o gerenciamento dos recursos humanos;

- Assessorar a supervisao da administragdo patrimonial no que compete a manutencdo,
controle, seguranca e legalizacdo dos bens patrimoniais méveis e imdveis;

- Assessorar nas atividades relativas aos direitos e deveres, registros e controles funcionais,
controle de frequéncia, na elaboragdo das folhas de pagamento e demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servigos publicos municipais;

- Assessorar a organizagao de programas de qualidade e de capacitagdo do pessoal da
Prefeitura;

- Auxiliar na elaboragdo, juntamente com a Secretaria Municipal de Gestao e Planejamento, o
Plano Plurianual e as Diretrizes Orcamentarias e, juntamente com a Secretaria Municipal da
Fazenda, o Orcamento Municipal.

- Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

ASSESSOR ESPECIAL II

- Assessoramento na promogado de diligéncias e solicitacdo de informagdes necessérias para
encaminhamento ou para decisao do Prefeito;

- Colaborar na preparagao dos despachos determinados pelo Prefeito;

- Auxiliar nos contatos com outros érgdos publicos e privados quando necessério;

- Colaborar na busca de subsidios e pareceres para fundamentar os despachos do Prefeito;

- Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

ASSESSOR EXECUTIVO

- Prestar, isolada ou conjuntamente com outro assessor, assessoramento aos integrantes da
alta administracdo governamental na sua representacao civil, social e administrativa;

- Assessorar na adogao de medidas que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes
orgdos municipais;

- Prestar assessoramento a autoridade preparando e encaminhando-lhe para pronunciamento
final as matérias que |he foram submetidas;

- Assessorar na elaboracdo de mensagens e exposigoes de motivos a Cadmara Municipal quando
0 caso;

- Executar suas atribuicdes também externamente quando houver necessidade, cumprindo-as
sob orientag@o pessoal da autoridade;

- Subsidiariamente prestar assessoramento de gabinete governamental & autoridade;

- Executar outras tarefas correlatas.

CARGOS EM COMISSAO SIMPLES

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO PEDAGOGICO

- Articular o trabalho pedagdgico de todos os professores da unidade escolar;

- Coordenar, orientar, sistematizar o desenvolvimento do trabalho pedagdgico na unidade
escolar, em conjunto com a equipe escolar fortalecendo o projeto-politico-pedagdgico;

- Diagnosticar as necessidades pedagdgicas da unidade escolar e propor agdes conjuntas com a
equipe escolar;
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- Levantar o perfil da escola para um trabalho de equipe, condicdo essencial de
aperfeicoamento do fazer-pedagdgico em sala de aula;

- Planejar com toda equipe escolar a hora-atividade, bem como todas as outras atividades
pedagdgicas que fizerem parte do cotidiano escolar, elaborar com a equipe escolar
instrumentos de diagndstico e avaliagdo do processo de ensino aprendizagem dos educandos;

- Articular os diferentes registros do fazer-pedagdgico da unidade escolar; participar das
atividades de formac&o organizadas pela Secretaria Municipal de Educagao.

COORDENADOR

- Exercer a Coordenacdo da Unidade de Trabalho a que estd afeto, desempenhando atividades
em nivel essencialmente estratégico, de alta complexidade e com qualificagdo de nivel
superior;

- Estabelecer prioridades de atuacdo da sua Unidade de Trabalho, promovendo o planejamento
e acompanhamento das agoes das mesmas;

- Executar as prioridades gerais estabelecidas para a Repartigdo, no ambito de atuagdo da sua
Unidade de Trabalho;

- Coordenar os projetos desenvolvidos na sua Unidade de Trabalho;

- Solicitar aos seus subordinados relatdrios sistematicos, para as devidas andlises de
desenvolvimento das agoes da Unidade de Trabalho;

- Definir, juntamente com sua equipe técnica, estratégias de atuagao para a Unidade de
Trabalho;

- Gerenciar os relacionamentos com os demais 6rgaos da Repartigao, bem como com as demais
Repartigoes;

- Responsabilizar-se, administrativamente, pelo gerenciamento de pessoas e grupos de trabalho
que desenvolvam atividades sob seu gerenciamento;

- Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
- Coordenar e controlar a execugdo das atividades relativas a administragao de pessoal, de
material, de patrimonio, de vigilancia, de transporte e de protocolo da secretaria.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

- Gerenciar o controle dos servigos relacionados a administrag@o de pessoal;

- Coordenar a equipe de trabalho, mediante distribuigdo, acompanhamento, orientagdo e
controle dos trabalhos, estimulo e desenvolvimento das pessoas;

- Coordenar as rotinas da administracdo de pessoal, assegurar os prazos previstos por lei e
procedimentos internos, através da elaboragdo do cronograma mensal, acompanhar e conferir
todo processo da administragao de pessoal;

- Garantir a confiabilidade das informagGes, envolvendo registro dos colaboradores, férias,
rescisdo de contrato, folha de pagamento, encargos sociais, ponto eletrénico e beneficios;

- Preparar toda documentagdo necessdria, a fim de atender os processos para os acordos
judiciais;

- Elaborar relatérios especificos com dados mensais da folha de pagamento para as geréncias e
diretorias responsaveis;

- Coordenar, acompanhar e prestar suporte as liderangas no processo de disciplina;

- Responder pela preservacdo dos arquivos das documentagdes ativas e inativas conforme
periodicidade exigida por lei;
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- Coordenar a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompanhamento, orientacdo e
controle dos trabalhos, estimulo e desenvolvimento das pessoas;

- Assessorar diretoria e setores da empresa em atividades como planejamento, contratagdoes,
negociacoes de relagdes humanas e do trabalho;

- Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

- Administrar e analisar planilhas de transporte para inclusdo e exclusao dos alunos, conforme
zoneamento;

- Cadastrar, analisar, fiscalizar e listar os alunos beneficiados pelo Transporte Escolar;

- Elaborar escala de motorista, administrar combustivel e monitorar o translado;

- Levantar as necessidades de produgao e sistematizagao de informagoes, estatisticas e
educacionais;

- Proceder ao cadastramento da producado para a demanda escolar e vagas para criangas e
adolescentes oriundos de outros municipios e/ou encaminhados pelo Conselho Tutelar e
Ministério Publico;

- Consultar os Dirigentes Escolares e Setor de Gerenciamento Pedagdgico da Secretaria
Municipal de Educacdo para transferéncias do mesmo zoneamento;

- Controlar o recebimento, armazenamento e a distribuicdo de géneros pereciveis e ndo
pereciveis;

- Exercer outras atribuigées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

- Dirigir o Departamento e as divisdes e segOes a ele pertinentes de forma a coordenar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacdo dos servigos puiblicos na area;

- Fazer com que o Departamento exerga as competéncias previstas no regimento interno da
Secretaria correspondente de forma eficiente;

- Elaborar planos e propostas de agdo para o Secretario da area correspondente a conservagao,
manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e tratamento e descarte de residuos
de materiais provenientes de seu local;

- Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovactes tecnoldgicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do setor; do Secretario Municipal.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

- Exercer a diregao e coordenar as atividades do respectivo Departamento;

- Assessorar ao seu Secretario no desempenho de suas fungoes;

- Supervisionar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas;

- Planejar acOes estratégicas afetas a sua area de trabalho;

- Fazer executar a programagao dos trabalhos nos prazos previstos;

- Baixar instrugdes de funcionamento das unidades subordinadas;

- Solicitar informagdes a outras unidades da Administragao Publica Municipal;

- Encaminhar papéis, processos e expedientes diretamente as unidades competentes para
manifestacdo sobre os assuntos neles tratados;

- No caso de Diretores de Departamentos da Secretaria de Assuntos Juridicos, autorizar,
mediante delegacdo do Secretério, Procuradores Municipais a deixar de interpor recursos ou
desistir daqueles ja interpostos, nas hipdteses legalmente previstas;

- Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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CHEFE DE DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

- Gerenciar o Protocolo Central, da Coordenacao da Documentagao, da Secretaria Municipal de
Administracdo, desempenhando atividades de pequena a média complexidade e
predominantemente operacionais, sem exigéncia de qualificacdo de nivel superior;

- Estabelecer diretrizes e metas de atuagdo para o Protocolo Central, promovendo o
planejamento e acompanhamento das agdes do mesmo;

- Definir, de acordo com orientagdo do seu superior hierarquico, prioridades de atuacdo;

- Solicitar aos seus subordinados relatérios sistematicos, para as devidas andlises de
desenvolvimento das agdes do Protocolo Central;

- Definir estratégias de atuagdo do Protocolo Central;

- Gerenciar as atividades desenvolvidas com os demais 6rgaos da SMA, bem como com as
demais Reparticoes;

- Providenciar, distribuir e controlar os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execugdo das atividades da érea, juntamente com o seu superior imediato, bem
como controlar a sua utilizacdo;

- Gerenciar o Arquivo Municipal, da Coordenagao da Documentagdo, da Secretaria Municipal de
Administragdo, desempenhando atividades de pequena a média complexidade e
predominantemente operacionais, sem exigéncia de qualificagdo de nivel superior;

- Estabelecer diretrizes e metas de atuagao do Arquivo Municipal, promovendo o planejamento
e acompanhamento das a¢des do mesmo;

- Definir, de acordo com orientaga@o do seu superior hierarquico, prioridades de atuagao;

- Solicitar aos seus subordinados relatdrios sistematicos, para as devidas analises de
desenvolvimento das agbes do Arquivo Municipal;

- Definir estratégias de atuagdo do Arquivo Municipal;

- Gerenciar as atividades desenvolvidas com os demais drgdos da SMA, bem como com outras
Repartigoes;

- Providenciar, distribuir e controlar os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execugdo das atividades do Arquivo Municipal, juntamente com o seu superior
imediato, bem como controlar a sua utilizagao;

- Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DA MERENDA ESCOLAR

- Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacdo nas tomadas de decisdo referentes ao
Departamento de Alimentagado Escolar;

- Planejar e acompanhar os processos de compra para a merenda escolar;

- Oferecer subsidios ao Departamento de Compras quanto as especificacbes necessarias a
compra de géneros alimenticios e de utensilios e equipamentos, e verificar seu atendimento
quanto as especificagdes e entrega;

- Programar compras, armazenamento e distribuicdo de géneros alimenticios necessarios ao
programa de merenda escolar;

- Organizar a realizacdo de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos
alunos das escolas municipais, e de entidades conveniadas que participam do Programa;

- Colaborar na elaboragdo do carddpio semanal a ser oferecido pelas escolas e entidades,
submetendo-o a aprovagao do Conselho de Alimentagdo Escolar;

- Dar orientagdo técnica a todos os envolvidos no Programa;

- Elaborar relatérios mensais com contelidos relacionados aos custos dos recursos aplicados na
alimentacao;
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO VERDE

GABINETE DO PREFEITO

- Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condigGes sanitarias e técnicas de preparo e de
fornecimento da merenda escolar, oferecendo assessoria as escolas municipais, e entidades
conveniadas que participam do Programa;

- Sugerir, executar, controlar e avaliar projetos relacionados ao programa da merenda escolar;

- Desenvolver com a Equipe Técnica, programas e projetos na area de educagdo nutricional;

- Gerenciar o controle da estocagem, e fornecimento de géneros, de utensilios e equipamentos
para preparo e distribuicdo da merenda escolar;

- Coordenar a distribuicdo de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e distribuicao
da merenda escolar, para todas as unidades participantes do Programa;

- Definir critérios relativos @ manutencdo, reposicdo e renovagao dos equipamentos e materiais
permanentes utilizados nas cozinhas da rede escolar;

- Elaborar, anualmente, diagndstico basico da situacdo dos materiais permanentes e
equipamentos existentes, apontando as necessidades;

- Coordenar a area de recursos humanos do Departamento, inclusive as agdes de capacitagao;

- Acompanhar e controlar a repartigdo, transferéncias e aplicagdes dos recursos do PNAE
exigindo a elaboragdo e o cumprimento do Programa;

- Apoiar o Conselho de Alimentacdo Escolar no desenvolvimento de todas as suas agoes;

- Executar tarefas correlatas a critério do Secretario de Educac@o.

CHEFE DE DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

- Registrar e cadastrar os bens moveis e iméveis da Municipalidade;

- Controlar a carga e a movimentacdo dos bens moveis;

- Instruir processos relativos a alienagdo, aquisicao, reivindicacdo de dominio, reintegracao de
posse, cessdo de uso e doagdo de bens imdveis da Municipalidade;

- Receber, recuperar e distribuir os bens madveis danificados ou devolvidos e propor a alienagdo
daqueles considerados ociosos, ou inserviveis e de recuperagdo antiecondmica;

- Promover o inventario anual dos bens patrimoniais;

- Manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais;

- Solicitar providéncias quanto a apuragao de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruicdo
de bens patrimoniais;

- Promover o seguro contra incéndios;

- Promover o seguro dos bens patrimoniais (6nibus);

- Exercer outras atividades correlatas;

- Controle de pagamento de licenciamento dos veiculos pertencentes ao municipio;

- Controle e pagamento de multas dos veiculos pertencentes ao municipio.

CHEFE DE DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

- Gerir, coordenar, planejar, executar e acompanhar o desenvolvimento de servigos e agoes de
investigacao, fiscalizacao e vigilancia sanitaria em conformidade com a legislacdo vigente e em
articulagdo com os demais 6rgaos e instituicdes municipais, estaduais e federais;

- Emitir pareceres técnicos referentes as acdes de vigilancia sanitaria;

- Elaborar a programacdo das agles de vigildncia sanitaria em consonancia com o Sistema
Unico de Salde;

- Fiscalizar no ambito municipal, a produgdo, a comercializagdo, a circulacdo de bens e
produtos, a prestagao de servicos de interesse a salide, bem como, dos problemas sanitérios
decorrentes do meio ambiente;

- Participar, avaliar, elaborar, executar, supervisionar e encaminhar as acdes pactuadas em
vigilancia sanitaria, avaliando os resultados alcangados no ambito municipal;
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- Prever, elaborar e executar o planejamento dos recursos financeiros transferidos pela unido e
pelo estado para o cumprimento das agdes de vigilancia sanitdria, avaliando o cumprimento
das mesmas;

- Fazer cumprir, através da autoridade sanitaria, a legislagdo vigente, no @mbito municipal, por
meio da legislagdo federal, estadual e municipal;

- Manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo departamento;

- Planejar, controlar, organizar, normatizar e padronizar as acdes desenvolvidas pelos setores
subordinados ao departamento de vigilancia sanitaria;

- Articular-se com os demais 6rgdos do municipio, governos estadual e federal, entidades da
administragdo publica e organizagbes nao-governamentais, objetivando obter dados,
informagbes e subsidios para melhorar a eficiéncia e a qualidade dos servigos de vigiléncia
sanitaria;

- Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho.

- Manter a ordem e a disciplina de seus subordinados, referentes a atos relativos a direitos e
deveres de acordo com a legislagao vigente;

- Promover programas de treinamento, através da promogao de cursos e seminarios, com vistas
a permitir a capacitagdo, tanto em nivel gerencial, como operacional e técnico, dos
profissionais em vigilancia sanitaria do departamento;

- Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CHEFE DE DIVISAO

- Gestdo da equipe e condugdo dos métodos necessarios que visem a execucao dos servigos;

- Atuar na gestao de processos e atividades rotineiras da unidade, tais como: controle, andlise e
aprovagao do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar o andamento de processos
administrativos alusivos a respectiva unidade, acompanhar as atividades desempenhadas pela
equipe, para que as mesmas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e
procedimentos legais;

- Providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a execucdo das
atividades, bem como controlar a utilizagdo dos mesmos;

- Responsabilizar-se pela elaboragdo e coordenagdo da programagdo de trabalho para sua
unidade;

- Participar do processo de escolha de solugdes para eventuais problemas;

- Realizar atividades de planejamento, implementagdo e execugdo das agOes pertinentes a
unidade;

- Elaborar, quando solicitado, relatério discriminando as agbes da divisdo, ao superior
hierarquico;

- Acompanhar o desenvolvimento da equipe, no que se refere ao desempenho e resultados;

- Colaborar no desenvolvimento profissional da equipe, para a melhoria dos processos de
trabalho, capacitando e treinando, no que couber;

- Aperfeicoar agdes e deliberar sobre temas pertinentes a sua unidade e fungGes, através de
sua participagdo em reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros meios de
organizagao;

- Assumir, quando necessario, as atividades de supervisao ou chefia relativas a se¢des e setores
subordinados a sua unidade;

- Executar outras agOes afins, quando requerida pelo superior hierarquico.
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SECRETARIO EXECUTIVO

- Planejar, organizar, coordenar e controlar servigos da secretaria;

- Gerenciar informagdes auxiliando na execugao das tarefas administrativas e em reuniodes,
coordenando e controlando equipes e atividades.

- Coletar informagbes para consecugao de objetivo e metas da Instituicao.

- Elaborar textos profissionais especializados e outros documentos oficiais.

- Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e explanagoes etc.

- Aplicar as técnicas Secretariais (arquivos, follow-up, agenda, reunides, viagens, cerimoniais
etc.).

- Orientar na avaliacdo e na selegdo da correspondéncia para fins de encaminhamento ao
Superior.

- Conhecer e aplicar a legislacdo pertinente a sua area de atuacdo e dos protocolos da
Instituicdo.

- Participar de programa de treinamento, quando convocado.

- Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

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

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

SECRETARIO ESCOLAR

- Gerenciar as atividades de secretaria de escola, desempenhando atividades em nivel
predominantemente tatico, de pequena a média complexidade, sem exigéncia de qualificacdo
de nivel superior;

- Organizar e dirigir as atividades da secretaria, supervisionando o trabalho de seus auxiliares;

- Assinar documentacao da secretaria e outros que |he forem atribuidos;

- Assessorar a Dire¢do nos assuntos relacionados com a secretaria;

- Colaborar na elaboragao, execucdo e avaliacdo do Plano Global da Escola;

- Cumprir e fazer cumprir os despachos e determinagdes do Diretor;

- Elaborar o regulamento da secretaria, de acordo com a legislacdo vigente, submetendo-o a
aprovacao da Diregao;

- Revisar a escrituragao escolar, bem como os expedientes a serem submetidos a despacho e
assinatura do Diretor;

- Encaminhar dados fornecidos pelos alunos, a escrituragdo escolar;

- Providenciar no preparo de histdricos escolares, transferéncias, atestados e outros
documentos;

- Publicar resultados de aproveitamento dos alunos, mantendo registro e controle dos mesmos;

- Emitir certificados e providenciar registros de conclusdo de curso;

- Organizar e manter a escrituracdo escolar e os arquivos ativo e passivo, bem como as
coletaneas de legislagdo referentes a Escola e ao ensino;

- Controlar os registros de efetividade dos servidores da Escola;

- Controlar o recebimento e expedigao de documentos;

- Manter contato com drgdos oficiais de interesse da Escola, mediante autorizagao da Diregdo;

- Articular-se com outras Unidades de Trabalho da SME, responséveis pela Rede Municipal de
Ensino;

- Elaborar relatdrios das atividades da secretaria;

- Redigir atas de reunides;

- Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

S R T 3 ST it s

Travessa da Liberdade, 15 - Centro - CEP 49.

9(5|PooVercieS T 11
CNPJ; 13.106.935/0001-07 | (] 79 3549-1946 E-mail:gabinete.pocoverde@pocoverde.se.gov.br
www.facebook.com/governopv




ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO VERDE

GABINETE DO PREFEITO

CHEFE DE SECAO

- Chefiar a Secdo a que estad afeto, desenvolvendo atividades de pequena a média
complexidade e predominantemente operacionais, sem exigéncia de qualificacdo de nivel
superior;

- Estabelecer diretrizes e metas de atuagdo da Secdo a que esta afeto, promovendo o
planejamento e acompanhamento das agbes da mesma;

- Definir, de acordo com orientagéo do seu superior hierarquico, prioridades de atuagao;

- Chefiar os projetos desenvolvidos na Segao;

- Solicitar aos seus subordinados relatérios sistemdticos, para as devidas andlises de
desenvolvimento das acoes da Segao;

- Definir estratégias de atuagao da Segao;

- Acompanhar as atividades desenvolvidas com os demais 6rgdos da Reparticao, bem como
com as demais Repartigoes;

- Providenciar, distribuir e controlar os recursos humanos, materiais e orcamentarios
necessarios a execucao das atividades da drea, juntamente com o seu superior imediato;

- Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas

ASSESSOR DE INFORMATICA

- Assessorar na instalacdo e operacionalidade dos programas, rede de computadores e internet,
fornecer subsidios para melhorias e tomada de decisdo na érea, zelar pela manutengdao e
ordem no laboratdrio de informatica;

- Atualizar-se constantemente e repassar 0s novos conhecimentos na drea de informatica;

- Fornecer suporte técnico aos usuarios da rede publica ensinando e resolvendo eventuais
problemas;

- Promover o processo de ensino/aprendizagem na area de informatica; executar atividades de
monitoramento nos laboratorios de informatica;

- Assessorar e planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagdgicos
utilizando o laboratério de informatica;

- Participar de cursos de atualizagao e/ou aperfeigopamento;

- Cuidar; preparar e selecionar material didatico pedagdgico na area de informatica; manter os
equipamentos em perfeitas condigBes de uso, sendo responsavel pela sua conservagao;

- Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
ASSESSOR DE INSPECAO ESCOLAR

- Exercer no ambito da Secretaria de Educacdo as atividades de inspegao escolar, em
consonancia com as diretrizes educacionais, observadas as normas do Conselho Municipal de
Educacdo, mediante agdes preventivas, e sob a forma de orientagdo, visando evitar desvios
que possam comprometer a regularidade dos estudos dos alunos e a eficacia do processo
educacional;

- Zelar pelo bom funcionamento das instituicdes vinculadas ao sistema municipal de ensino
publico, permanentemente, sob o ponto de vista educacional e institucional e verificando:
I - A formacdio e a habilitagdo exigidas do pessoal técnico-administrativo-pedagdgico, em
atuacdo na unidade escolar;
II - A organizacdo da escrituragdo e do arquivo escolar, de forma que fiquem asseguradas a
autenticidade e a regularidade dos estudos e da vida escolar dos alunos;
III - O fiel cumprimento das normas regimentais fixadas pelo estabelecimento de ensino,
desde que estejam em consonancia com a legislagao em vigor;
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IV - A observincia dos principios estabelecidos na proposta pedagogica da instituicdo, os
quais devem atender a legislacao vigente.
V - O cumprimento das normas legais da educagao nacional e das emanadas do Conselho
Municipal de Educagao.

- Acompanhar continuamente as unidades de ensino:
I - Integrar comissdes de autorizagdo de funcionamento de instituicdes de ensino e/ou de
cursos; de verificagdo de eventuais irregularidades, ocorridas em unidades escolares; de
recolhimento de arquivo de escola com atividades encerradas, ou comissdes especiais
determinadas pela Coordenadoria de Inspegao Escolar.
II - Manter fluxo horizontal e vertical de informagdes, possibilitando a realimentagéo do
Sistema municipal de Educagdo, bem como sua avaliagdo pela Secretaria municipal de
Educagao.
III - Declarar a autenticidade, ou ndo, de documentos escolares de alunos, sempre que
solicitado por 6rgdos e/ou instituicdes diversas.
IV - Divulgar matéria de interesse relativo & area educacional.

- Propor agoes de melhoria das dimensdes de infraestrutura, gestdo, produgao de materiais
pedagdgicos e tecnologia aplicada a educagdo.

- Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR

- Cooperar na coordenacdo das atividades do respectivo Departamento;

- Acompanhar o superior hierarquico no desempenho de suas fungoes;

- Assessorar no cumprimento dos compromissos agendados otimizando tempo para execucado
dos trabalhos; participar das atividades das unidades subordinadas ao superior hierdrquico;

- Assessorar no trabalho desenvolvido em cada setor facilitando o planejamento de acoes
estratégicas afetas a sua area de trabalho;

- Acompanhar a execucdo da programacdo dos trabalhos nos prazos previstos conforme
programa de governo;

- Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas pelo superior hierarquico.

Art. 29°. Fica inalterado o quantitativo de cargos constantes na Lei 506/2009.
Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago.

Art. 49, Revogam-se as disposigoes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Pogo Verde/SE, 01 de julho de 2019
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PREFEITO MUNICIPAL
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