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PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA-ES

LEIN°1.425 DE 13 DE DEZEMBRO DE 2023.

ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI N° 249, DE 26
DE DEZEMBRO DE 2001, QUE DISPOE SOBRE
A  ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA E DA LEI
N° 230, DE 13 DE SETEMBRO DE 2001, QUE
DISPOE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA A MUNICIPAL DE SAUDE DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE ICONHA/ES, usando de
suas atribuicdes legais, conforme determina o art. 30 da Constituicdo Federal, bem
como os arts. 70 e 71, da Lei Organica Municipal e demais normas que regem a
matéria, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei.

Art. 1°. O artigo 13-A da Lei n® 249 de 26 de dezembro de 2001 passa a vigorar com
a seguinte redacéo:
Art. 13-A. O Gabinete do Prefeito (GP) executard também as
seguintes atividades através das areas:
| — Assessoria de Comunicagéo Social

Art. 2°. O artigo 13-C da Lei n° 249 de 26 de dezembro de 2001 passa a vigorar com

a seguinte redacao:
Art. 13-C. Fica criada a Secretaria Municipal de Esportes, Turismo,
Cultura e Lazer tendo por objetivo planejar e garantir a prestacéo dos
servigos publicos na area de esporte, da cultura, do lazer e do turismo,
no &ambito do Municipio, fundamentando-se nos principios
democraticos da liberdade de expressdo, da solidariedade e do
respeito aos direitos humanos, visando constituir-se em instrumento
do desenvolvimento da capacidade de elaboracéo, reflexdo e critica
da realidade.

§ 1°. A execucdo das atividades da Secretaria Municipal de Esportes,
Turismo, Cultura e Lazer serd desempenhada através das seguintes
areas:

a) Coordenacao de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer.

Art. 3°. O artigo 13-D da Lei n° 249 de 26 de dezembro de 2001 passa a vigorar com
a seguinte redacéao:

Art. 13-D. Fica criado o Cargo de Coordenador de Esportes, Turismo,

Cultura e Lazer, referéncia CC-PMI-5, no ambito da Secretaria de
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Esportes, Turismo, Cultura e Lazer, que passa a integrar o ANEXO Il
da Lei Municipal n° 249, de 26 de dezembro de 2001.

Art. 4°. Ficam revogados o art. 13-B, e seus paragrafos.
Art. 5° Ficam criados os 88 6° e 7° do artigo 15-A, com a seguinte redacao:

§ 6°. Fica criado o cargo de Ouvidor no ambito da Unidade Central de
Controle Interno (UCCI), que passa a integrar o ANEXO Il da Lei
Municipal n° 249, de 26 de dezembro de 2001.

§ 7°. Fica criada a Ouvidoria do Municipio de Iconha, vinculada a
Unidade Central de Controle Interno (UCCI), tendo por objetivo
assegurar, de modo permanente e eficaz, a preservacdo dos
principios de legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos dos agentes
da Administracdo Direta e Indireta, e entidades privadas de qualquer
natureza que operem com recursos publicos, na prestacdo de servigos
a populacao.

I. A Ouvidoria ser& o canal de comunicacao direta entre a sociedade e
a Administracdo Municipal, recebendo reclamagfes, denuncias,
sugestdes e elogios, de modo a estimular a participacdo do cidad&o
no controle e avaliacdo dos servicos prestados e na gestdo dos
recursos publicos.

Il. Compete a Ouvidoria do Municipio:

a) receber denuncias, reclamacdes e representacfes sobre atos
considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares
ou que violem os direitos individuais ou coletivos, praticados por
servidores civis da Administracdo Publica Municipal direta e indireta e
daquelas entidades referidas no caput deste artigo;

b) receber sugestbes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de
informagé&o sobre as atividades da Administracdo Publica Municipal,
c) diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que
prestem informagdes e esclarecimentos a respeito das comunicag¢des
mencionadas no inciso anterior;

d) manter o cidaddo informado a respeito das averiguacbes e
providéncias adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados
0S casos em gue necessario for o sigilo, garantindo o retorno dessas
providéncias a partir de sua intervengéo e dos resultados alcancados;
e) elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatérios de suas
atividades, bem como, permanentemente, os servigos da Ouvidoria do
Municipio junto ao publico, para conhecimento, utilizagdo continuada
e ciéncia dos resultados alcancados;

f) promover a realizacdo de pesquisas, seminarios e cursos sobre
assuntos relativos ao exercicio dos direitos e deveres do cidad&o
perante a administracao publica;

g) organizar e manter atualizado arquivo da documentacéo relativa as
dendncias, reclamacdes e sugestdes recebidas;

Ill. A Ouvidoria manterd sigilo sobre denudncias e reclamagfes que
receber, bem como sobre sua fonte, assegurando a protecdo dos
denunciantes, quando requerer o caso ou assim for solicitado.
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Art. 6°. O artigo 17 da Lei n°® 249 de 26 de dezembro de 2001 passa a vigorar com a

seguinte redagao:

Art. 17. A execucdo das atividades da Secretaria Municipal de
Administracdo serad desempenhada através das seguintes areas:

| - Secretaria Municipal;

Il — Subsecretaria Municipal;

Il - Geréncia de Patrimoénio;

IV - Departamento de Recursos Humanos;

a) Diviséo de Direitos e Vantagens;

b) Divisdo de Folha de Pagamento;

c)Geréncia de Informacdes Acessorias de Folha de
Pagamento

V - Departamento de Compras;
VI - Departamento de Licitagfes;
a) Diviséo de Contratos;
VIl — Departamento de Servigos Gerais;
VIII — Departamento de Protocolo;
IX — Departamento de Almoxarifado.
X- Departamento de Tecnologia da Informacédo

Art. 7°. O artigo 19 da Lei n°® 249 de 26 de dezembro de 2001 passa a vigorar com a

seguinte redagéo:

Art. 19. A execucdo das atividades da Secretaria Municipal de
Financas (SEMUF) sera feita através dos seguintes seguimentos:
| - Secretaria Municipal
Il — Departamento de Planejamento e Orgamento;
a) Divisdo de Planejamento;
b) Divisdo de Controle Orcamentéario
IV — Departamento de Contabilidade
a) Divisdo de Empenhos
V- Divisdo de Liquidac&o de Despesas.
V - Departamento de Tesouraria,;
a) Divisdo de Receitas;
b) Divisdo de despesas
VI — Geréncia Municipal de Tributacdo, Arrecadacéo, Fiscalizacéo e
Atendimento ao Contribuinte e Microempreendedor;
a) Divisdo de Divida Ativa
Coordenacao Setor Econdmico
Coordenacao Setor Imobiliario
Coordenacao Setor Fiscalizacdo
b) Coordenacao do Nosso Crédito

Art. 8°. O Capitulo V da Lei n° 249 de 26 de dezembro de 2001 passa a vigorar com

a seguinte redacéao:

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTE E
INTERIOR
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Art. 20. A Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Interior
(SEMOTRAN) é um 6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacdo, a execuc¢ao e o controle das atividades relativas Obras,
transportes, oficinas mecanicas, conservacgédo das vias rurais e demais
tarefas afins.

Art. 20 A. A Secretaria Municipal de Obras e Transportes executara
suas atividades através dos seguintes seguimentos:

| - Secretaria Municipal;

Il - Geréncia de Departamentos;

Il - Subsecretaria Municipal;

IV — Departamento de Estradas;

V - Departamento de Transporte;

VI - Departamento de Oficinas;

IX — Departamento de Obras;

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS

Art. 21. A Secretaria Municipal de Servi¢os Urbanos (SEMURB) é um
6rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como ambito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a
execugdo e o controle das atividades relativas a limpeza urbana,
jardins, cemitérios, pragas, iluminacéo, arborizacdo e demais tarefas
afins.

Art. 21 A. A Secretaria Municipal de Servi¢cos Urbanos executara suas
atividades através dos seguintes seguimentos:

| - Secretaria Municipal;

Il - Departamento de Servi¢cos Urbanos;

[l - Departamento de Servigos Gerais.

IV- Departamento de Licenciamento e Fiscalizac¢ao;

Art. 9°. Ficam excluidas as atribuicdes do cargo de Gerente de Esportes, Turismo,
Cultura e Lazer e do cargo de Coordenador de Esportes do Anexo VIl da lei n® 249
de 26 de dezembro de 2001.

Art. 10. O art. 6° da Lei 230 de 13 de setembro de 2001 passa a vigorar com a

seguinte redagéo:

Art. 6°. A execucgdo das atividades da Secretaria Municipal de Saude
sera feita através dos seguintes seguimentos, devendo funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboracao:

| - Secretaria Municipal
Il - Subsecretaria Municipal
Il - Geréncia de Auditoria em Saude
a) Assessoria Técnica de Apoio a Geréncia de Auditoria em Saude
IV - Geréncia Contébil
V - Departamento de Vigilancia Sanitaria e Ambiental
a) Coordenacédo Ambiental

Praga Darcy Marchiori, n° 11, Bairro Jardim Jandira, ICONHA-ES, CEP: 29.280-000

CNPJ n° 27.165.646/0001-85 Tel.: (28) 3537 -1011



b) Coordenacao de Fiscalizacdo e Vistoria
VI - Departamento de Vigilancia Epidemiologica
a) Coordenacéo de Informactes
b) Coordenacao de Programas
VIl - Departamento de Unidade Sanitéria
VIII - Departamento Central de Regulacdo Municipal
IX - Departamento de Farmacia Basica
X - Departamento Administrativo
a) Coordenacéo Geral
b) Coordenacéo de Transporte da Saude
Xl - Departamento de Pronto Atendimento
Xl - Departamento de Imunizagéo
XIII - Supervisdo de PSF
XIV - Ouvidoria da Secretaria Municipal de Saude

Art. 11. O Anexo Il da Lei n° 230 de 13 de setembro de 2001, passa a vigorar com as
alteracdes constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 12. As Atribuicdes dos Cargos Comissionados inseridas no ANEXO Il desta Lei
passam a integrar a Lei n°® 249/2001, de 26 de dezembro de 2001, como Anexo XIV.

Art. 13. As Atribuicdes dos Cargos Comissionados inseridas no ANEXO lll desta Lei
passam a integrar a Lei n°® 230, de 13 de setembro de 2001, como Anexo IV.

Art. 14. O artigo 9° da Lei n° 230 de 13 de setembro de 2001, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

Art. 9°. Os valores remuneratérios dos cargos comissionados
criados por esta lei sdo os fixados na Lei n® 249 de 26 de
dezembro de 2001 e suas alteracoes.

Art. 15. Fica o Chefe do Executivo Municipal autorizado a proceder no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias e no Orcamento do Municipio, os
reajustes que se fizerem necessarios em decorréncia da implantacdo desta Lei.

Art. 16. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes
em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iconha, aos 13 (treze) dias do més de dezembro de
2023 (dois mil e vinte e trés).

GEDSON BRANDAO PAULINO
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
Denominacéo do Cargo Quant. Ref. Distribuicéo

Subsecretério 01 CC-PMI-11 | Subsecretaria

Gerente Contéabil da Secretaria

Municipal de Saude 01 FG-PMI-3 | Secretaria de Saude

Diretor de Departamento 08 CC-PMI-5 | 01 em cada Departamento

Coordenador 05 CC-PMI-6 | 01 em cada Coordenacéao
(Coordenacédo Ambiental,
Coordenacao de Fiscalizacao
e Vistoria; Coordenacéo de
Informagdes; Coordenacao
de Programas e
Coordenacao Geral)

Coordenador de Transportes da 01 FG-CTS | Coordenagédo de Transportes

Saude

Assistente de Saude 09 CC-PMI-7 | Distribuido na Secretaria

Gerente de Auditoria em Saude 01 CC-PMI-2 | Geréncia de Auditoria

Assessor Técnico de Apoio a 01 FG-GAS | Secretaria de Saude

Geréncia de Auditoria em

Saude

Supervisor de PSF 01 CC-PMI-12 | Supervisdo de PSF

Ouvidor da Secretaria Municipal

de Saude 01 CC-PMI-5 | Secretaria de Saude
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ANEXO Il

(ATRIBUICOES DOS CARGOS PREVISTOS NA LEI N° 249/2001)

ATRIBUICOES DO CARGO DE PROCURADOR GERAL

Nomenclatura do Cargo: Procurador-Geral

Escolaridade Minima: Graduacdo em Direito, registro e situacao regular na OAB (Ordem dos
Advogados do Brasil)

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas

Referéncia para Pagamento: CE-PROJU 1 (mais gratificacdo de representacdo no
percentual de 30% (trinta por cento) sobre o valor.

Descricdo Sumaria do Cargo: Representar e defender o Municipio em qualquer instancia
judicial e extrajudicial, bem como o assessoramento juridico ao chefe do executivo e aos
demais secretarios, e assessores diretos do Prefeito, orientando-os na interpretacdo das
normas juridicas em geral;

Descricao Detalhada das Atividades do Cargo:

Representar e defender o Municipio em qualquer instancia judicial e extrajudicial, nas
causas em que for autor, réu, assistente, ou por qualquer forma, interessado, usando
de todos os recursos legalmente permitidos;

Prestar assessoramento e consultoria juridica & Administragdo Municipal, sempre que
necessario, por meio da elaboracao de estudos e pareceres;

Promover a cobranca judicial de dividas com o Municipio;

Dar pareceres sobre regulamentos, projetos de leis, vetos, decretos e outros similares,
de natureza juridica, de acordo com o interesse da Administracdo Publica e por
solicitacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal e demais Secretarios;

Assessorar a Administracdo Municipal nos atos executivos relativos a desapropriagéo,
alienacéo e aquisicao de iméveis pela Administracdo Municipal;

Defender os interesses da Administracdo Municipal, perante ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, em plenario ou fora dele, inclusive quando da apreciacao das
contas municipais, promovendo e requerendo o que for de direito;

Levar ao conhecimento do Chefe do Poder Executivo Municipal, para fins de direito,
qualquer dolo, fraude, concusséo, simulagdo, peculato ou outras irregularidades de que
venha a ter ciéncia;

Manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a legislacdo federal, a
estadual, e jurisprudéncias de interesse da Administragdo Municipal;

Dar parecer em todos os procedimentos administrativos relativos a licitacBes, em
especial, a analise de minutas de editais, contratos e similares;

Dar assessoria as secretarias municipais, por meio de consultas juridicas, desde que
devidamente motivadas e consignadas de forma clara, expressa e especificamente, a
guestao juridica a ser apreciada;

Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;
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e Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;
e Cumprir horario de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administragao Municipal.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE SUBSECRETARIO MUNICIPAL

Nomenclatura do Cargo: Subsecretario Municipal
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia para Pagamento: CC-PMI-11

Descricdo Sumaria do Cargo: Coadjuvar o Secretario Municipal na politica de gestdo da
Secretaria Municipal, prestando auxilio na orientacdo, coordenacdo e supervisao das
competéncias legais correspondentes a sua pasta. Substituir automética e eventualmente o
Secretario em suas auséncias, impedimentos ou afastamentos legais; desempenhar outras
tarefas compativeis com suas atribuigbes e de acordo com as determinagfes do Secretario.

Descricao Detalhada das Atividades do Cargo:

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente.

Promover o planejamento e a execu¢ao dos projetos estratégicos da Secretaria junto ao
Secretério;
Assumir, junto ao Secretario, por delegacdo do Prefeito Municipal, outras atribui¢cdes de
interesse da Administracdo Publica;

Substituir automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias, impedimentos
ou afastamentos legais;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as
determinacgfes do Secretério;

Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;

Promover a autuacdo, juntada, apensamento, anexagdo e demais diligéncias
necessarias a regular marcha processual administrativa;

Pesquisar e novos procedimentos e a normatizagdo correspondente, de forma a
permitir maior eficiéncia as atividades da Secretaria,;

Desenvolver novas técnicas e novos procedimentos, ou atualizacdo dos ja existentes,
e sua normatizacao correspondente;

Coordenar a realizacdo de planos, estudos e analise, visando o desenvolvimento,
aperfeicoamento e modernizacao das atividades da pasta;

Realizar procedimentos para transparéncia dos atos da pasta;

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSESSOR TECNICO DE APOIO AO CONTROLE
INTERNO

Nomenclatura do Cargo: Assessor Técnico de Apoio ao Controle Interno

Escolaridade Minima: Nivel superior nas areas de Ciéncias Contabeis, Administracdo de
Empresas, Direito ou Ciéncias Economicas

Carga Horaria Diaria: 08 Horas Diarias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas

Referéncia para Pagamento: 35% do valor da FG-PMI-2

Descricdo Sumaria do Cargo: Assessorar a Unidade Central de Controle Interno (UCCI) na
realizacdo de suas atividades precipuas.

e Descrigcao Detalhada das Atividades do Cargo:

e Auxiliar na coordenacéo as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno
da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, promovendo a
integracdo operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

e Assistir o Controlador-Geral no apoio ao controle externo no exercicio de sua missao
institucional, supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento
com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e
informacgdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracao
de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

e Acompanhar, sob a supervisdo e orientagdo do Controlador-Geral, a divulgacdo dos
instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execuc¢do Orgamentaria e ao
Relatério de Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais
documentos;

e Dar suporte a participacdo da UCCI no processo de planejamento e acompanhar a
elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orcamentaria;

e Assessorar ao Controlador-Geral na realizacdo de pesquisar que subsidiem a
manifestacdo, quando solicitado pela Administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

e Auxiliar na instituicdo e manter sistema de informacgfes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

e Auxiliar o Controlador-Geral na verificacdo os atos de admissdo de pessoal,
aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e pensdo para posterior registro no
Tribunal de Contas;

e Assessorar o Controlador-Geral na confec¢do de manifestacdo da UCCI por meio de
relatorios, auditorias, inspe¢fes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades, primando pela qualidade técnico-juridica;

e Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;

e Promover a autuacdo, juntada, apensamento, anexacdo e demais diligéncias
necessarias a regular marcha processual administrativa;

e Realizar a frequéncia mensal dos servidores lotados na UCCI;
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Acompanhar o andamento de processos diversos de interesse da UCCI, monitorando
sua regular tramitacdo e o cumprimento dos prazos pelas partes interessadas;

Assistir o Controlador-Geral na realizacdo de outras atividades de manutencdo e
aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno;

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado, conforme as normas e leis de
transito, para fins de desempenho de suas atividades, se for o caso;

Trajar-se de maneira compativel com a funcéo;

Cumprir horério de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade do érgao;
Primar pela qualidade dos servigos executados;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo;

Desenvolver outras atividades de sua esfera de competéncia designadas pelo
Controlador-Geral.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSESSOR TECNICO

Nomenclatura do Cargo: Assessor Técnico
Escolaridade Minima: Ensino superior completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia para Pagamento: CC-PMI-2

Descrigcdo Sumaria do Cargo: Assessorar quanto as questdes administrativas, sem prejuizo
de outras atribuicdes fixadas em leis e decretos, assessorar tecnicamente aos 0rgaos,
unidades e subunidades administrativas, fornecendo assessoria especializada em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacdo e de acordo com as especificidades
necessarias da Secretaria Municipal a que estiver vinculado.

Descricdo Detalhada das Atividades do Cargo:

Assessorar e assistir, tecnicamente aos oOrgdos unidades e subunidades
administrativas;

Prestar assessoria, ha medida de suas atribuicbes em matéria de interesse publico,
compativeis com sua formacgdo e de acordo com as especificidades necessarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

Desempenhar atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;
Controlar fluxograma de documentos afetos ao expediente do Gabinete do Secretario
e demais autoridades da respectiva pasta;

Estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e atualizacdo da legislagéo
municipal, em consonéncia com as alteracdes na legislacéo federal e estadual:
Assessorar a pasta no cumprimento das decisbes administrativas referentes aos
requerimentos protocolizados no protocolo geral da Prefeitura;
Assessorar nas relacdes com o Ministério Publico e outros Poderes e esferas, nas
respostas a requerimentos, indagacfes e encaminhamentos;
Assessorar nos encaminhamentos das comissdes de sindicancias e disciplinares;
Assessorar os trabalhos no ambito legislativo, examinando ou revendo a redacdo de
minutas de projetos, bem como minutas de decretos, de portarias e de atos
administrativos internos;
Assessorar tecnicamente 0s Secretarios Municipais;
Assessorar 0 Gabinete do Prefeito e as Secretarias Municipais no relacionamento com
outras instituicdes, sejam governamentais sejam da sociedade, na elaboragéo de planos
de trabalho, acompanhamento a execucdo de termos de parcerias e convénios,
prestacdes de contas e confeccao de termos de referéncias;

Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Cumprir horéario de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administracdo Municipal.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE GERENTE

Nomenclatura do Cargo: Gerente
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia para Pagamento: CC-PMI-2

Descricdo Sumaria do Cargo: Gerenciar quanto as questdes administrativas e operacionais,
sem prejuizo de outras atribuicbes fixadas em leis e decretos, fornecendo suporte
especializado em matéria de interesse publico, compativel com sua formacdo e de acordo
com as especificidades necessérias da Secretaria Municipal a qual estiver vinculado.

Descricao Detalhada das Atividades do Cargo:

Monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pelos
departamentos;

Conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais de modo
a orientar a organizagéo do processo de trabalho;

Contribuir para a implementagéo de politicas, estratégias e programas;

Promover a integracdo e o vinculo entre os profissionais e entre estes e 0S USUArios;
Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos;

Identificar as necessidades de formagéao/qualificacdo dos profissionais em conjunto com
os setores, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade
da atencdo;

Desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos profissionais e usuarios
em instancias de controle social;

Tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento
da Secretaria;

Estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e atualizacdo da legislagéo
municipal, em consonancia com as alteracdes na legislacdo federal e estadual:
Gerenciar a pasta no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos
requerimentos protocolizados no protocolo geral da Prefeitura;

Administrar as relacdes da geréncia com o Ministério Publico e outros Poderes e
esferas, nas respostas a requerimentos, indagacées e encaminhamentos;

Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Cumprir horario de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Secretaria Municipal.
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CIPAL DE ICONHA-ES

ATRIBUICOES DO CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO

Nomenclatura do Cargo: Agente Administrativo
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia para Pagamento: CC-PMI-3

Descricdo Suméria do Cargo: Administrar tarefas relacionadas as rotinas administrativa e
operacionais.

Descricdo Detalhada das Atividades do Cargo:

Administrar os trabalhos administrativos diversos nas areas de recursos humanos,
financas, contabilidade, almoxarifado, patriménio, compras, licitacdes, tributacdo e
administracdo em geral conforme sua lotagdo de trabalho;

Acompanhar as informacg8es nos sistemas informatizados de gestéo publica, de acordo
com o seu nivel de autorizagéo e sua lotagdo, emitindo relatérios, procedendo a analise
de interesse da Administracdo publica;

Acompanhar processos diversos, registrando sua tramitacao, emitindo informacdes em
forma de despacho ou em outras formas de assuntos relacionados com seu campo de
atividades.

Coordenar, acompanhar e controlar a execucao das atividades da area, distribuindo os
trabalhos, orientando quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados e inserindo
alteracgOes, a fim de atender prazos e padrées de qualidade.

Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados,
informacdes, relatérios, andlises de interesse da unidade e atividades especificas a nivel
médio.

Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da
programacéo do setor de trabalho;

Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos;
Pesquisar e desenvolver novas técnicas e novos procedimentos e a normatizagéo
correspondente, de forma a permitir maior eficiéncia as atividades da area;

Coordenar a realizagdo de planos, estudos e andlise, visando o desenvolvimento,
aperfeicoamento e modernizacao das atividades da area;

Atuar como fiscal de contrato, quando nomeado para essa finalidade, acompanhando a
execuc¢do de contratos e outros instrumentos, promovendo as medidas necessarias ao
alcance

Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;

Promover a autuacdo, juntada, apensamento, anexacdo e demais diligéncias
necessarias a regular marcha processual administrativa;

Acompanhar a realizacdo de atividades diversas in loco de modo a controlar seu
andamento;

Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA-ES

e Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;
e Cumprir horario de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administragao Municipal.

Praca Darcy Marchiori, n° 11, Bairro Jardim Jandira, ICONHA-ES, CEP: 29.280-000
CNPJ n° 27.165.646/0001-85 Tel.: (28) 3537 -1011



T

S

PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA-ES

ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSESSOR ADJUNTO EM EDUCACAO

Nomenclatura do cargo: Assessor Adjunto em Educacao
Escolaridade Minima: Curso superior completo na area de educacao
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas

Referéncia para Pagamento: CC-PMI-3

Descricdo Suméria do Cargo: Assessorar 0 Secretario Municipal na politica de gestdo da
Secretaria Municipal de Educacdo, prestando auxilio na orientacdo, coordenagdo e
supervisdo das competéncias legais correspondentes a sua pasta; desempenhar outras
tarefas compativeis com suas atribuigfes e de acordo com as determinagdes do Secretario.

Descricao Detalhada das Atividades do Cargo:

Assessorar e assistir o Secretario Municipal em suas atribuigdes;

Coordenar e supervisionar os programas da educacdo determinados pelo titular da
pasta;

Por delegacdo do Secretario Municipal, produzir minutas diversas, tais como
instrucdes para o atendimento de lei, decreto e regulamento vinculados aos programas
da politica de gestao da Secretaria Municipal de Educacéo.

Coordenar treinamentos dirigidos aos profissionais da educacéo.

Auxiliar na coordenagéo as atividades relacionadas com Secretaria Municipal de
Educacdo, promover a integragdo operacional e orientar a elaboragdo de atos
normativos;

Dar suporte a participacdo da SEME no processo de planejamento e acompanhar a
elaboracéo de planos, cronogramas e avaliagles;

Assessorar ao Secretario na realizagdo de pesquisas que subsidiem a manifestacao,
guando solicitado pela Administracao;

Auxiliar na alimentacdo de sistemas de informacdes para o exercicio das atividades
finalisticas SEME;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Cumprir horéario de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade do
orgao;

Primar pela qualidade dos servicos executados;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo;

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Desenvolver outras atividades de sua esfera de competéncia designadas pelo
Secretario.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE COORDENADOR DE ESPORTE, CULTURA TURISMO E
LAZER

Nomenclatura do Cargo: Coordenador de Esporte, Cultura Turismo e Lazer

Escolaridade Minima: Nivel Superior Completo em alguma das areas afins (ESPORTE,
CULTURA TURISMO E LAZER)

Carga Horaria Diaria: 08 Horas Diarias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas

Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-5

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Promover o desenvolvimento e a integracdo das
atividades Esportivas, turisticas, culturais e de lazer, visando a melhoria da qualidade de vida
da populacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Promover politicas de incentivo e preservacédo a cultura do municipio, em suas diversas
formas de manifestacéo e suas multiplas linguagens artisticas, proporcionando meios para
sua difusdo na comunidade;

Incentivar o esporte em suas diversas modalidades, criando condi¢cdes para o exercicio do
esporte amador como elemento incentivador para formacao atlética de base;

Promover a manutencao dos equipamentos culturais, esportivos e de lazer do municipio e
buscar meios necessarios a manutencéo e ampliacdo do acervo documental, catalogando
e registrando a histéria cultural da cidade.

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos esportivos, culturais,
do lazer e do turismo, visando a proposi¢ao de melhorias;

Desenvolver estratégias para o aprimoramento no esporte, na cultura, no lazer e no turismo,
considerando as dimensoes politica e social, respeitando as diversidades;

Propor eventos recreativos e esportivos de carater integrativo, voltados aos alunos das
escolas municipais, dos distritos e povoados;

Coordenar as atividades de infraestrutura relativas a materiais, prédios e equipamentos e
de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema,;

Planejar e coordenar a implantacdo, a expansdo e a administragdo de unidades de
prestacdo de servigos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros culturais, teatro,
escolas de artes e assemelhados, quando for o caso;

Planejar e coordenar a implantacdo, a expansdo e a administragdo de unidades de
prestacdo de servigos esportivos e de lazer, tais como campos, quadras, parques e
assemelhados, quando for o caso;

Apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo érgéo;

Atuar como fiscal de contrato, quando nomeado para essa finalidade, acompanhando a
execucdo de contratos e outros instrumentos, promovendo as medidas necessarias ao
alcance do seu objeto e no interesse da Administragao;

Desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungéo, bem como representar o 6rgéo
quando designado;

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado, conforme as normas e leis de
trénsito, para fins de desempenho de suas atividades, se for o caso;

Trajar-se de maneira compativel com a funcgéo;

Cumprir horério de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade do 6rgao;
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PREFEITURA MUNI WDAL DE ICONHA-ES

ATRIBUICOES DO CARGO DE DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Nomenclatura do Cargo: Diretor de Departamento
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-5

Descricdo Sumaria do Cargo: Dirigir a equipe de trabalho do departamento em que esta
lotado, mediante distribuicdo, acompanhamento, orientacdo e controle dos trabalhos, estimulo
e desenvolvimento das pessoas.

Descricdo Detalhada das Atividades do Cargo:

Dirigir a execucdo das atividades relativas ao 6rgdo, respondendo por todos os
encargos a ele pertinentes;

Cumprir e fazer cumprir a legislacéo, instru¢des e normas internas da Prefeitura;

Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependem de deciséo superior;

Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado pelo
Prefeito, relatério sobre as atividades executadas pelo 6rgao;

Dirigir a execucado das atividades relativas a sua area de trabalho, respondendo por
todos os encargos a ela pertinentes;

Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores acerca dos assuntos de sua
competéncia,;

Pesquisar e desenvolver novas técnicas e novos procedimentos e a normatizagdo
correspondente, de forma a permitir maior eficiéncia as atividades do Departamento;

Dirigir a realizacdo de planos, estudos e andlise, visando o desenvolvimento,
aperfeicoamento e modernizacao das atividades da area;

Realizar procedimentos para transparéncia dos atos do Departamento;

Atuar como fiscal de contrato, quando nomeado para essa finalidade, acompanhando
a execugao de contratos e outros instrumentos, promovendo as medidas necessarias
ao alcance

Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;

Promover a autuacdo, juntada, apensamento, anexacdo e demais diligéncias
necessarias a regular marcha processual administrativa;

Exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Cumprir horério de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administragdo Municipal.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE DIRETOR DE DIVISAO

Nomenclatura do Cargo: Diretor de Divisédo
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-5

Descricdo Sumaria do Cargo: Dirigir as rotinas administrativas de responsabilidade da
divisdo em gque esteja lotado.

Descricdo Detalhada das Atividades do Cargo:

Dirigir a execucéo das atividades relativas ao 6rgéo, respondendo por todos os encargos
a ele pertinentes;
Cumprir e fazer cumprir a legislacao, instru¢cdes e normas internas da Prefeitura;

Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependem de deciséo superior;

Pesquisar e desenvolver novas técnicas e novos procedimentos e a normatizagao
correspondente, de forma a permitir maior eficiéncia as atividades do Departamento;

Dirigir a realizacdo de planos, estudos e andlise, visando o desenvolvimento,
aperfeicoamento e modernizacdo das atividades da area;

Realizar procedimentos para transparéncia dos atos da Divisao;

Atuar como fiscal de contrato, quando nomeado para essa finalidade, acompanhando
a execucao de contratos e outros instrumentos, promovendo as medidas necessarias
ao alcance

Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;

Promover a autuacdo, juntada, apensamento, anexacdo e demais diligéncias
necessarias a regular marcha processual administrativa;

Dirigir a execucao das atividades relativas a sua area de trabalho, respondendo por
todos os encargos a ela pertinentes;

Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores acerca dos assuntos de sua
competéncia;

Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Cumprir horéario de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administracdo Municipal.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSISTENTE GERAL

Nomenclatura do Cargo: Assistente Geral
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-6

Descricdo Sumaéria do Cargo: Assistir a atividades designadas, em observancia a descricdo
detalhada de seu cargo.

Descricdo Detalhada das Atividades do Cargo:

Atuar junto a equipe de trabalho, oferecendo suporte administrativo.

Emitir informacgfes e esclarecimentos aos seus superiores acerca dos assuntos de sua
competéncia,;

Exercer outras atribuic6es que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Atuar como fiscal de contrato, quando nomeado para essa finalidade, acompanhando a
execucao de contratos e outros instrumentos, promovendo as medidas necessarias ao
alcance

Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;

Promover a autuacdo, juntada, apensamento, anexacdo e demais diligéncias
necessarias a regular marcha processual administrativa;

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Cumprir horario de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administracdo Municipal.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE CHEFE DE COORDENACAO

Nomenclatura do Cargo: Chefe de Coordenacéo
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-7

Descricdo Sumaria do Cargo: Coordenar as rotinas administrativas de responsabilidade da
Secretaria

Descricdo Detalhada das Atividades do Cargo:

Atuar junto a equipe de trabalho, oferecendo suporte administrativo.

Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores acerca dos assuntos de sua
competéncia,;

Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Atuar como fiscal de contrato, guando nomeado para essa finalidade, acompanhando
a execucao de contratos e outros instrumentos, promovendo as medidas necessarias
ao alcance

Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Cumprir horério de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administracdo Municipal.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE COORDENADOR DE SETOR

Nomenclatura do Cargo: Coordenador de Setor
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-8

Descricdo Suméria do Cargo: Coordenar e controlar as atividades de sua area de atuacao;

Descricao Detalhada das Atividades do Cargo:

Atuar junto a equipe de trabalho, oferecendo suporte administrativo.

Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores acerca dos assuntos de sua
competéncia;

Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Atuar como fiscal de contrato, quando nomeado para essa finalidade, acompanhando
a execucao de contratos e outros instrumentos, promovendo as medidas necessarias
ao alcance

Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Cumprir horario de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administragdo Municipal.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSISTENTE DE GABINETE

Nomenclatura do Cargo: Assistente de Gabinete
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-9

Descricdo Sumaéria do Cargo: assistir e controlar as atividades da area de atuacéo.

Descricao Detalhada das Atividades do Cargo:

Prestar assisténcia direta ao superior imediato, no exercicio de suas fungdes,

Assistir as atividades do setor;

Preparar programas de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato;
Despachar o expediente da unidade;

Promover o aperfeicoamento dos servigos proprios da area;

Apresentar relatdrio das atividades do setor;

Exercer outras atribuicées que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Cumprir horério de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administragdo Municipal.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSISTENTE TECNICO

Nomenclatura do Cargo: Assistente Técnico
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-10

Descricdo Sumaria do Cargo: assistir e controlar as atividades da area de atuagéo

Descricdo Detalhada das Atividades do Cargo:

Assistir tecnicamente aos 6rgaos unidades e subunidades administrativas;

Prestar assisténcia, na medida de suas atribuicbes em matéria de interesse publico,
compativeis com sua formacédo e de acordo com as especificidades necesséarias da
Secretaria Municipal a que estiver vinculado;

Desempenhar atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;
Controle de fluxograma de documentos afetos ao expediente do Gabinete e do
Secretério da respectiva pasta,

Demais tarefas designadas, dentro das competéncias da secretaria.

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Cumprir horéario de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administragdo Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA-ES

ANEXO Il
(ATRIBUICOES DOS CARGOS PREVISTO NA LEI N° 230/2001)

ATRIBUICOES DO CARGO DE SUBSECRETARIO MUNICIPAL

Nomenclatura do Cargo: Subsecretario Municipal
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-11

Descricao Sumaria do Cargo: Coadjuvar o Secretario Municipal na politica de gestdo da
Secretaria Municipal, prestando auxilio na orientacdo, coordenacdo e supervisdo das
competéncias legais correspondentes a sua pasta. Substituir automatica e eventualmente o
Secretario em suas auséncias, impedimentos ou afastamentos legais; desempenhar outras
tarefas compativeis com suas atribuicbes e de acordo com as determinagdes do Secretario.

Descricao Detalhada das Atividades do Cargo:

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente.
Promover o planejamento e a execucao dos projetos estratégicos da Secretaria junto ao
Secretario;
Assumir, junto ao Secretario, por delegacdo do Prefeito Municipal, outras atribui¢cdes de
interesse da Administragéo Publica;
Substituir automéatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias, impedimentos
ou afastamentos legais;
Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as
determinagfes do Secretério;
Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;
Promover a autuacdo, juntada, apensamento, anexacdo e demais diligéncias
necessarias a regular marcha processual administrativa;
Pesquisar e novos procedimentos e a normatizagdo correspondente, de forma a
permitir maior eficiéncia as atividades da Secretaria;
Desenvolver novas técnicas e novos procedimentos, ou atualiza¢éo dos ja existentes,
e sua normatizacdo correspondente;

Coordenar a realizagdo de planos, estudos e analise, visando o desenvolvimento,
aperfeicoamento e modernizacao das atividades da pasta;

Realizar procedimentos para transparéncia dos atos da pasta;

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades.
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PREFEITURA MUNI WDAL DE ICONHA-ES

ATRIBUICOES DO CARGO DE DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Nomenclatura do Cargo: Diretor de Departamento
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-5

Descricdo Sumaéaria do Cargo: Dirigir a equipe de trabalho do departamento em que esta
lotado, mediante distribuicdo, acompanhamento, orientacdo e controle dos trabalhos, estimulo
e desenvolvimento das pessoas.

Descricdo Detalhada das Atividades do Cargo:

Dirigir a execucdo das atividades relativas ao 6rgéo, respondendo por todos os
encargos a ele pertinentes;

Cumprir e fazer cumprir a legislacéo, instru¢des e normas internas da Prefeitura;

Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependem de deciséo superior;

Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado pelo
Prefeito, relatério sobre as atividades executadas pelo 6rgao;

Dirigir a execucdo das atividades relativas a sua area de trabalho, respondendo por
todos os encargos a ela pertinentes;

Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores acerca dos assuntos de sua
competéncia,;

Pesquisar e desenvolver novas técnicas e novos procedimentos e a normatizagdo
correspondente, de forma a permitir maior eficiéncia as atividades do Departamento;

Dirigir a realizagdo de planos, estudos e andlise, visando o desenvolvimento,
aperfeicoamento e modernizacao das atividades da area;

Realizar procedimentos para transparéncia dos atos do Departamento;

Atuar como fiscal de contrato, quando nomeado para essa finalidade, acompanhando
a execugao de contratos e outros instrumentos, promovendo as medidas necessarias
ao alcance

Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;

Promover a autuacdo, juntada, apensamento, anexacdo e demais diligéncias
necessarias a regular marcha processual administrativa;

Exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Cumprir horério de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administragdo Municipal.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE COORDENADOR DE SETOR

Nomenclatura do Cargo: Coordenador de Setor
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-8

Descricdo Sumaéria do Cargo: Coordenar e controlar as atividades de sua area de atuacao;

Descricao Detalhada das Atividades do Cargo:

Atuar junto a equipe de trabalho, oferecendo suporte administrativo.

Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores acerca dos assuntos de sua
competéncia;

Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Atuar como fiscal de contrato, quando nomeado para essa finalidade, acompanhando
a execucao de contratos e outros instrumentos, promovendo as medidas necessarias
ao alcance

Providenciar despachos, oficios, memorandos e outros documentos quando solicitado
pelo superior imediato;

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Cumprir horario de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Administragdo Municipal.
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ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSISTENTE DE SAUDE

Nomenclatura do Cargo: Assistente de Saude
Escolaridade Minima: Nivel médio completo
Carga Horaria Diéaria: 08 Horas Diérias

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
Carga Horaria Mensal: 200 (duzentas) horas
Referéncia Para Pagamento: CC-PMI-8

Descricdo Sumaria do Cargo: Atuar junto a equipe de trabalho, oferecendo suporte
administrativo e operacional.

Descricdo Detalhada das Atividades do Cargo:

Atender o publico externo e interno seguindo regras, fluxos e processos operacionais;
Identificar e resolver os problemas encontrados, garantindo a qualidade e agilidade no
retorno das informacdes aos usuarios.

Atuar junto a equipe de trabalho, oferecendo suporte administrativo e operacional.
Executar tarefas de rotina envolvendo digitacéo, atendimento de telefone, observando
as regras e procedimentos estabelecidos pela chefia.

Exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo
com suas competéncias.

Conduzir veiculos e/ou motocicleta, desde que habilitado e autorizado, conforme as
normas e leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;

Executar outras atividades inerentes a funcédo, conforme solicitado pelo superior
imediato;

Trajar-se de maneira compativel com a funcao;

Evitar comentarios que comprometam o sigilo do trabalho;

Cumprir horério de trabalho, podendo este ser alterado diante da necessidade da
Secretaria Municipal.
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