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2. 2 “Altera Lei Municipal n° 1.333/2017 e déa outras

| ~7aSATURA DO FUNCIONARIC...) providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE PINHEIROS, Estado do Espirito Santo, fago
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art.1° A Lei Municipal 1.333/2017 passa a vigorar com as seguintes
alteragoes:

“Art. 2° Para o desenvolvimento de suas finalidades, a Estrutura
Organizacional do Poder Executivo Municipal € composta pelos
seguintes érgaos:

| - ORGAOS DE ASSESSORIA E APOIO DIRETO AO PREFEITO:

a) Procuradoria — Geral do Municipio;
b) Controladoria — Geral do Municipio;

¢) Superintendéncia de Governo;

1. Departamento de Administracao;

2. Departamento de Pessoal;

3. Departamento Almoxarifado e Patriménio;
4. Departamento de Compras;

d) Departamento de Gabinete:

e) Departamento de Comunicacdo e Publicidade;
f) Departamento de Cultura e Turismo;

g) Departamento de Engenharia Civil.

ll- SECRETARIAS MUNICIPAIS:

a) (Revogado).

b) Secretaria Municipal de Finangas:

c¢) Secretaria Municipal de Educagio:

d) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

e) Secretaria Municipal de Saude:
1. Departamento de Administragdo a Satide:
2. Central Municipal de Regulagéo;
3. Hospital Municipal de Pinheiros;

f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
1. Superintendéncia de Protecéo Assistencial:
2. Assessoria de Relagdes Institucionais;
3. Assistencia Judiciaria Municipal.

g) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:
1. Departamento de Agricultura:;
2. Departamento de Meio Ambiente:

Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Urbanismo:
1. Departamento de Obras Publicas:
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PREFEITURA MUN

GABENETE DO PREFEITO
2. Departamento de Transportes e Mecanica.
i) Secretaria de Defesa Social e Civil (NR)

§4° Compete ao Chefe Adjunto de Gabinete:

| — prestar apoio direto ao Chefe de Gabinete no planejamento,
organizacdo e acompanhamento das atividades administrativas do
Gabinete do Prefeito;

Il — auxiliar na coordenagdo das demandas internas do gabinete,
promovendo a adequada execucdo das determinagdes expedidas
pelo Chefe de Gabinete;

L — acompanhar o trAdmite de expedientes, processos
administrativos, documentos oficiais e demais demandas
encaminhadas ao Gabinete do Prefeito, zelando pelo seu regular
andamento;

IV — prestar suporte operacional na articulagdo entre o Gabinete do
Prefeito e os demais drgaos e entidades da Administragdo Municipal,

V — auxiliar na organizacdo da agenda institucional do Gabinete do
Prefeito, bem como no acompanhamento de compromissos, reuniées
e eventos institucionais;

VI — colaborar na supervisdo das atividades administrativas e de
apoio desenvolvidas pelos servidores lotados no Gabinete do
Prefeito;

VIl - auxiliar na preparagdo de informagbes, relatérios,
levantamentos e documentos necessarios ao desempenho das
atividades do Gabinete;

VIl — acompanhar e apoiar a execugéo de atividades relacionadas
ao atendimento institucional de municipes, autoridades e
representantes de entidades que demandem o Gabinete do Prefeito;

IX — substituir o Chefe de Gabinete em suas auséncias ou
impedimentos, quando formalmente designado;

X — executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas
pelo Chefe de Gabinete ou pelo Prefeito Municipal.

Art. 5°- G Compete ao Assessor Administrativo de Secretarias:

| — prestar assessoramento técnico-administrativo direto aos
Secretarios Municipais e respectivos adjuntos, no planejamento,
coordenacéo, supervisdo e controle das atividades da Secretaria;

Il = auxiliar na elaboracédo, analise e revisdo de minutas de atos
administrativos, tais como oficios, portarias, decretos, instrucdes
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VBINETE DO PREPE

normativas, termos de referéncia, relatérios, pareceres técnicos e
demais expedientes;

Ill — assessorar e acompanhar a execu¢do de programas, projetos,
convénios e contratos administrativos vinculados a Secretaria,
promovendo o monitoramento de prazos, metas e resultados;

IV — organizar e sistematizar informacdes técnicas e gerenciais para
subsidiar a tomada de decisao do Secretario Municipal;

\V - assessorar na elaboracdo da proposta orgamentaria da
Secretaria, bem como acompanhar sua execu¢do financeira e
orgamentaria, em articulagdo com os setores competentes;

VI — Prestar apoio na instrucdo e tramitagcdo de processos
administrativos, especialmente mediante analise preliminar,
encaminhamento e elaboragdo de respostas a requerimentos
registrados no sistema municipal de protocolo eletrdnico (e-Docs),
promovendo sua adequada distribuicdo aos setores competentes,
organizando a logistica interna necessaria e adotando as
providéncias administrativas cabiveis para assegurar a tempestiva e
efetiva resposta as demandas apresentadas.

VIl — promover a articulagao institucional da Secretaria com outros
orgaos da Administragdo Publica Municipal, bem como com entes
estaduais e federais, quando designado;

VIIl —= acompanhar demandas oriundas do Poder Legislativo, do
Ministério Publico, dos Tribunais de Contas e demais 6rgaos de
controle, providenciando as informagdes necessarias;

IX — propor medidas de racionalizagdo administrativa, padronizagao
de rotinas e aprimoramento dos fluxos internos de trabalho;

X — supervisionar e orientar equipes administrativas, quando
designado, zelando pelo cumprimento de metas e prazos;

Xl — elaborar relatorios gerenciais periddicos acerca das atividades
desenvolvidas pela Secretaria;

Xll — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o
nivel de assessoramento, que lhe forem regularmente atribuidas pela
autoridade competente.

Art. 5°- H Compete ao Assessor-Geral de Secretarias:

| — Assessorar diretamente o Secretario Municipal na coordenacéo
geral das atividades da Secretaria, atuando como elo estratégico
entre a gestao superior e as equipes operacionais;

Il = Auxiliar o Secretario na definicdo, acompanhamento e cobranca
do cumprimento de metas, diretrizes e planos de agéo estabelecidos

para a Secretaria;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

Il = Monitorar o desempenho das equipes, promovendo o

alinhamento das atividades aos objetivos institucionais, reportando

periodicamente ao Secretario os resultados alcangados;

IV — Organizar e acompanhar a execugao das agdes prioritarias da
Secretaria, garantindo a integragdo entre setores e a racionalizagao
de procedimentos;

V — Realizar reunides de alinhamento com coordenadores, chefias e
servidores, por determinagdo do Secretario, visando a melhoria
continua dos servigos publicos prestados;

VI - Consolidar informacdes estratégicas acerca das acgbes
desenvolvidas pelos diversos setores, apresentando relatorios
gerenciais e devolutivas ao Secretario;

VIl = Auxiliar na implementacdo de politicas publicas, programas e
projetos sob responsabilidade da Secretaria, especialmente quanto
ao acompanhamento de resultados e indicadores de desempenho;

VIl — Promover a articulagéo interna entre departamentos e, quando
designado, a interlocugdo institucional com outras Secretarias e
orgaos da Administragao;

IX — Assessorar o Secretario na identificacao de gargalos
administrativos, propondo medidas de aprimoramento da gestéao e da
eficiéncia dos servigos;

X — Exercer outras atribuigdes correlatas de assessoramento
estratégico, determinadas pelo Secretario, compativeis com a
natureza do cargo.

Art. 5°- |. Compete ao Assistente de Secretarias:

| — Prestar suporte administrativo direto ao Secretario e as unidades
internas da Secretaria, auxiliando na execucdo das rotinas
operacionais diarias;

Il = Organizar e controlar agendas, compromissos, reunides e
eventos institucionais, providenciando a logistica necessaria a sua
realizacao;

Il — Elaborar, digitar, revisar e organizar documentos, oficios,
memorandos, comunicacbes internas e demais expedientes
administrativos;

IV — Proceder ao protocolo, recebimento, registro, distribuicdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais, zelando pela correta
tramitacdo de processos administrativos;

V — Auxiliar na organizacdo e manutencdo de arquivos, cadastros,
planilhas, bancos de dados e sistemas informatizados utilizados pela
Secretaria;



PREFEFV A MUNIOIPAL D N EHREOS
56

VTR
3 R

VI — Prestar atendimento ao publico interno e externo, fornecendo
informacdes de carater administrativo e encaminhando demandas

aos setores competentes;

VIl — Controlar materiais de expediente e insumos administrativos,
solicitando reposicdo quando necessario e acompanhando a
utilizagao adequada;

VIl — Apoiar na organizagéo de relatérios operacionais, consolidando
dados fornecidos pelos setores para fins de acompanhamento
interno;

IX — Auxiliar na logistica de deslocamentos, reuniées externas e
demais atividades administrativas da Secretaria;

X — Executar atividades de apoio em processos administrativos, tais
como conferéncia de documentos, juntada de pegas e
acompanhamento de prazos internos;

Xl — Colaborar com a organizagdo do ambiente administrativo,
assegurando a padronizagao de rotinas e o bom fluxo de trabalho;

XII — Exercer outras atribuicbes correlatas de natureza operacional e
administrativa, determinadas pela chefia imediata, compativeis com o
cargo.

Art. 5°- J Compete ao Auxiliar de Secretarias:

| — Executar atividades de apoio administrativo simples e rotineiras
no ambito da Secretaria;

Il — Receber, conferir e encaminhar documentos, correspondéncias e
processos administrativos;

Il — Proceder a organizagdo, classificagdo, arquivamento e
desarquivamento de documentos fisicos e digitais;

IV — Auxiliar na digitagado, reproducéo e formatacdo de documentos
padronizados, sob superviséo;

V — Realizar atendimento inicial ao publico e ao publico interno,
prestando informagdes basicas e promovendo o devido
encaminhamento;

VI — Operar equipamentos de uso comum em escritorio, tais como
computador, impressora, scanner e telefone;

VIl — Auxiliar no controle e na organizacdo de materiais de
expediente, comunicando a necessidade de reposicao;

VIl - Apoiar a organizacdo de agendas, reunides e rotinas
administrativas, providenciando materiais e documentos necessarios:

IX — Preencher formularios, planilhas e sistemas administrativos

Latty, Blesinge, 03 Centro, Posheiroy BN = CEP 20.056-066

0

D



GABINETE DO PREFEIIG

conforme orientacao da chefia imediata;

X — Auxiliar na tramitagdo interna de processos e no cumprimento de
rotinas burocraticas previamente estabelecidas;

Xl — Executar outras atividades correlatas de natureza simples e
operacional, determinadas pela chefia imediata, compativeis com o
cargo.

Art. 5°-L. Compete ao Auxiliar Administrativo de Secretarias:

| — Elaborar, redigir e revisar expedientes administrativos, tais como
memorandos, oficios, circulares, portarias e relatérios, observando as
normas de redacao oficial;

Il — Acompanhar e controlar os prazos de tramitagdo de processos
administrativos, diligéncias e respostas a oficios externos e internos,
alertando a chefia imediata sobre eventuais vencimentos;

Il — Auxiliar na instrugdo de processos administrativos (como
compras, licitacbes, recursos humanos ou servigos), reunindo
certiddes, pareceres, orcamentos e demais documentos necessarios
para a tomada de decisao;

IV — Alimentar, atualizar e extrair dados de sistemas informatizados
de gestdo administrativa, financeira ou de recursos humanos,
garantindo a integridade e a atualizagdo das informagdes da
Secretaria;

V — Prestar suporte administrativo no acompanhamento da execugéo
de contratos, convénios e parcerias, auxiliando na organizacao de
cronogramas, conferéncia de documentagcéo acesséria e controle de
vigéncias;

VI — Secretariar reunides de trabalho e comissées internas,
elaborando as respectivas atas e registrando os encaminhamentos e
deliberacbes;

VIl — Gerenciar os canais de comunicagao institucional da Secretaria,
como e-mails corporativos e sistemas de ouvidoria/protocolo digital,
realizando a triagem analitica e direcionando as demandas aos
setores competentes com as devidas observagdes;

VIl — Realizar a analise preliminar de conformidade de
requerimentos e documentos submetidos a Secretaria, verificando a
presenga dos requisitos formais e legais antes do despacho da
chefia;

IX — Prestar apoio logistico e administrativo no planejamento e na
execucdo de eventos, capacitacdes, audiéncias publicas e agdes
institucionais promovidas pela Secretaria;

X — Intermediar a comunicacéo e o fluxo de informagbes entre as
diversas coordenadorias, departamentos e outras Secretarias,
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GABINETY DG PREFEITO

visando a celeridade e a integracao dos servigos administrativos;

Xl — Executar outras atividades de natureza técnico-administrativa,
delegadas pela chefia imediata, compativeis com as finalidades € o
nivel de complexidade do cargo.

Art. 5°- M Compete ao Diretor de Secretarias:

| — Exercer a diregdo estratégica da Secretaria ou do conjunto de
departamentos sob sua responsabilidade, promovendo o
alinhamento das agdes administrativas as diretrizes do Plano de
Governo e aos instrumentos de planejamento municipal;

Il — Assessorar diretamente o Prefeito Municipal na formulagéo,
implementacdo e avaliagdo de politicas publicas afetas a sua area de
atuacao;,

Il — Definir prioridades institucionais, metas estratégicas e
indicadores de desempenho, promovendo © monitoramento
sistematico dos resultados alcancados;

IV — Tomar decisbes de alto nivel relativas a gestdo administrativa,
operacional, financeira e orgamentaria da Secretaria, observadas as
normas constitucionais, legais e regulamentares;

V' — Coordenar e supervisionar os Secretdrios, Subsecretarios,
Assessores e demais dirigentes vinculados a estrutura sob sua
diregdo, assegurando a integragdo e eficiéncia das acbes
governamentais;

VI — Responder pela gestdo global da Secretaria ou dos
departamentos sob sua responsabilidade, inclusive quanto a
legalidade, eficiéncia, economicidade e cumprimento de metas
institucionais;

VII — Propor medidas de reestruturagdo administrativa, modernizacéo
da gestdo publica e aperfeicoamento dos servicos prestados a
populacao;

VIl - Acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira,
deliberando estrategicamente sobre alocagdo de recursos,
observadas as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal:

IX — Articular-se com outras Secretarias, 6rgdos da Administragdo
Direta e Indireta, bem como com entes federativos e instituicdes
externas, visando a implementacao integrada de politicas publicas:

X — Representar o Municipio, quando designado pelo Prefeito, em
reuniées, audiéncias, conselhos, convénios e demais atos
institucionais relacionados a sua area de atuacéo;

Xl - Exercer outras atribuicdes de dire¢do superior e
assessoramento estratégico determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo, compativeis com a natureza do cargo.



Art. 6° (Revogado).

Art. 6°-A A Secretaria de Secretaria Municipal de Defesa Social e
Civil tem por competéncia:

| - planejar, coordenar, executar e avaliar as politicas publicas
municipais voltadas & protegdo da ordem publica, a prevencédo da

violéncia, a seguranca comunitaria e a protecédo e defesa civil,
podendo multar e notificar para cumprimento destas finalidades;

Il = formular, coordenar e executar politicas, programas e agdes
voltadas a promogéo da seguranga publica preventiva e da defesa
social no ambito do Municipio;

IIl — planejar, coordenar e executar as agées municipais de protegao
e defesa civil, visando a prevengao, mitigagao, preparacao, resposta
e recuperagdo em situacbes de risco, desastres naturais ou
provocados;

IV — promover a articulagao institucional com os érgaos de seguranga
publica da Unido e do Estado, visando a integragcdo de agdes e ao
fortalecimento das politicas de seguranga no Municipio;

V' — coordenar e supervisionar as atividades da Guarda Civil
Municipal, quando existente, bem como de outros 6rgdos ou
unidades administrativas vinculadas a seguranga municipal;

VI - desenvolver programas de prevengdo a violéncia e 3a
criminalidade, com foco na seguranga comunitaria, mediacdo de
conflitos e promogao da cultura de paz;

VIl — promover agbes de monitoramento e vigilancia de espacos
publicos, inclusive mediante sistemas tecnolégicos de
videomonitoramento e inteligéncia urbana, observada a legislagéo
aplicavel;

VIl — coordenar o planejamento e a execugdo de acbes de
seguranga em eventos publicos promovidos ou apoiados pelo
Municipio;

IX - elaborar e executar planos municipais de protecdo e defesa civil,
bem como coordenar agdes de prevencao e resposta a emergéncias
e calamidades publicas;

X — promover acdes educativas, campanhas e programas de

conscientizagdo da populacdo voltados & prevencdo de riscos,
protecdo comunitaria e seguranca publica:

Xl — coordenar, quando necessario, a atuagdo integrada dos 6érgéos
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GABINETE D0 PREFEITO
municipais em situagées de emergéncia, calamidade publica ou
grave risco coletivo,

XIl — gerir, no ambito de sua competéncia, convénios, acordos de
cooperagdo e parcerias com 6rgdos publicos e entidades privadas
destinados ao fortalecimento das politicas de seguranca e defesa
civil;

Xl — planejar, coordenar e executar outras atividades correlatas
necessarias ao cumprimento de suas finalidades institucionais.

Art 7° (Revogado).
Art. 7°-A Compete ao Secretario de Defesa Social e Civil:

| - dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades
da Secretaria Municipal de Defesa Social e Civil, garantindo a
execugcao das politicas publicas de seguranca preventiva, defesa
social e protecéo e defesa civil no ambito do Municipio, cabendo-lhe
especialmente:

Il — exercer a diregdo superior da Secretaria Municipal de Defesa
Social e Civil, orientando, coordenando e supervisionando a
execucado das politicas publicas, programas e agbes sob sua
responsabilidade,;

Il — planejar, organizar e fiscalizar a execucgdo das atividades
administrativas e operacionais da Secretaria, assegurando o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Administracao
Municipal;

IV — propor ao Chefe do Poder Executivo politicas, planos,
programas e projetos voltados a promogado da seguranga publica
preventiva, da defesa social e da protecdo e defesa civil no
Municipio;

V' - coordenar e integrar as acdes dos orgdos e unidades
administrativas vinculadas a Secretaria, garantindo a eficiéncia,
legalidade e regularidade dos servigos prestados:

VI - exercer a supervisao e fiscalizagéo das atividades desenvolvidas
pelas unidades subordinadas, adotando as medidas necessarias
para correcao de falhas, irregularidades ou desvios na execugao das
politicas publicas:

VIl — promover a articulacéo institucional com 6rgéos de seguranca

publica da Unido e do Estado, bem como com outras entidades
publicas ou privadas, visando a integracéo das agdes de se uranca e
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defesa civil;

VIIl — acompanhar e fiscalizar a execugao de convénios, contratos,
acordos de cooperagdo e demais instrumentos firmados pela
Secretaria, garantindo o cumprimento de seus objetivos e das

normas legais aplicaveis;

IX — supervisionar e fiscalizar as agdes de prevengdo, preparacao,
resposta e recuperacdo em situacbes de risco, emergéncia ou
calamidade publica no territério municipal;

X — expedir atos administrativos, portarias, instrucdes normativas e
demais atos necessarios ao funcionamento e a organizagao interna
da Secretaria, observada a legislagao vigente,

Xl - prestar informagdes e encaminhar relatérios periédicos ao Chefe
do Poder Executivo sobre as atividades, programas e resultados
alcancados pela Secretaria;

XIl = promover o controle e a fiscalizagdo do uso dos recursos
publicos, bens, equipamentos e estruturas vinculadas a Secretaria;

Xlll- exercer o poder de policia administrativa no ambito das
competéncias da Secretaria, podendo expedir notificagdes,
determinacbes e aplicar multas administrativas destinadas a
assegurar o cumprimento da legislacdo municipal, das normas de
seguranga, ordem publica, defesa civii e demais matérias
relacionadas as finalidades institucionais da Secretaria.

XIV - exercer outras atribuigdes correlatas necessarias ao
cumprimento das competéncias da Secretaria, bem como aquelas
que Ihe forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

7-B Compete ao Diretor de Defesa Social e Civil

| — Dirigir, coordenar & controlar a execucao operacional das
atividades e projetos de defesa social e protecao civil, em estrita
observancia as diretrizes estabelecidas pelo Secretario da pasta;

Il — Coordenar a elaboragdo, a atualizagéo continua e a execucao
dos Planos de Contingéncia, Planos de Operagdes e mapeamentos
de areas de risco do Municipio, submetendo-os a validacdo do
Secretario;

Ill - Gerenciar as escalas de trabalho, os plantdes e a atuagéo das
equipes de campo, garantindo a pronta resposta a ocorréncias,

desastres, @mergéncias ou calamidades publicas; ,
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IV — Atuar como coordenador de campo ou comandante de
incidentes em situagdes de crise, orientando as agbes de socorro,
assisténcia e restabelecimento de servigos essenciais no local da
ocorréncia;

V — Controlar a distribuicéo, o uso, a guarda e a manutencao da frota
de viaturas, equipamentos de protecéo individual (EPIs), sistemas de
comunicagéo e demais recursos logisticos vinculados a Diretoria;

VI — Planejar e executar programas de capacitagéo, treinamento,
simulados e nivelamento técnico para os servidores da pasta, bem
como para voluntarios e agentes comunitarios;

VIl — Fomentar a criagdo, capacitar e orientar o funcionamento dos
Nucleos Comunitarios de Protecdo e Defesa Civil (NUPDECSs) e de
conselhos locais voltados a prevencao e seguranca cidada;

VIl — Elaborar relatérios técnicos, levantamentos estatisticos e
pareceres operacionais sobre as agbes realizadas, subsidiando o
Secretario na tomada de decisdes e na formulacdo de politicas
publicas;

IX — Auxiliar o Secretario na fiscalizagdo técnica de contratos,
convénios e parcerias, atestando a regularidade e a qualidade dos
servigos operacionais prestados por terceiros;

X — Coordenar, no nivel tatico, as operagbes conjuntas de
fiscalizacdo e prevencdo realizadas em parceria com o Corpo de
Bombeiros, Policias, SAMU, Guarda Municipal e demais orgaos de
resposta;

Xl - coordenar e executar as atividades de protecio e defesa civil no
ambito municipal, podendo expedir notificagées, determinagdes e
aplicar multas administrativas destinadas a assegurar o cumprimento
da legislagdo municipal, das normas de seguranca, prevencao e
resposta a desastres, bem como das demais medidas necessarias a
protecao da coletividade, observado o Ambito de atuacéo da Diretoria
e as diretrizes da Secretaria;

Xl — Exercer outras atividades de direcdo, chefia e assessoramento
técnico-operacional que I|he forem delegadas pelo Secretario
Municipal de Defesa Social e Civil.

45- A Compete ao Diretor Adjunto do Departamento de Engenharia

I — Auxiliar o Diretor do Departamento de Engenharia na
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coordenacdo, supervisdo e controle das atividades técnicas
relacionadas as obras publicas municipais;

Il = Acompanhar e fiscalizar a execucao de obras e servicos de
engenharia contratados pelo Municipio, verificando o cumprimento
dos projetos, especificagbes técnicas, cronogramas fisico-financeiros
e normas técnicas aplicaveis;

Il = Supervisionar medicdes de obras e servigos, conferindo
guantitativos executados, qualidade dos materiais empregados e
conformidade com os contratos administrativos firmados;

IV — Analisar plantas, projetos basicos e executivos, memoriais
descritivos, planilhas orgamentarias e demais documentos técnicos
relativos a obras publicas;

V — Auxiliar na elaboracado de estudos técnicos preliminares, termos
de referéncia e projetos basicos para fins de instrugéo de processos
licitatorios e contratagdes diretas, observada a legislacéo vigente;

VI — Acompanhar os procedimentos licitatorios relacionados a obras
e servicos de engenharia, prestando suporte técnico a comisséo de
licitagcdo ou ao agente de contratacéo;

VII - Fiscalizar o cumprimento das clausulas contratuais por parte
das empresas contratadas, especialmente quanto a prazos, metas
fisicas, padrées de qualidade e seguranca da obra;

VIl — Emitir relatérios técnicos de acompanhamento, pareceres e
informacdes sobre o andamento das obras, comunicando eventuais
irregularidades ao Diretor do Departamento;

IX — Propor medidas corretivas em caso de atraso na execucao
contratual, descumprimento de especificagées ou necessidade de
adequacdes técnicas;

X — Coordenar vistorias técnicas, inspecées de campo e recebimento
provisorio e definitivo de obras e servicos de engenharia;

Xl — Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho,
acessibilidade, sustentabilidade e demais exigéncias legais
aplicaveis as obras publicas;

Xl - coordenar e executar as acdes referentes as obras no ambito
municipal, podendo expedir notificacées, determinagbes e aplicar
multas administrativas destinadas a assegurar o cumprimento da
legislagdo municipal, bem como das demais medidas necessarias 2
protecéao da coletividade:;
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Xl — Substituir o Diretor do Departamento de Engenharia em seus
impedimentos ou auséncias, guando formalmente designado;

XIV — Exercer outras atribuicbes correlatas determinadas pelo
superior hierarquico, compativeis com a natureza técnica e
estratégica do cargo.

45- B Compete ao Diretor do Departamento de Engenharia

| = Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades técnicas
e administrativas relacionadas as obras publicas municipais e aos
servicos de engenharia executados ou contratados pelo Municipio;

Il — Gerenciar o planejamento, a execugdo e o controle das obras
publicas municipais, assegurando o cumprimento das diretrizes da
Administragao, dos projetos aprovados, das normas técnicas e da
legislagao aplicavel,

Il — Coordenar e supervisionar a fiscalizagdo das obras e servicos de
engenharia contratados pelo Municipio, garantindo a observancia das
especificagbes técnicas, cronogramas fisico-financeiros e padrées de
qualidade estabelecidos;

IV - Analisar, aprovar e encaminhar projetos basicos, projetos
executivos, memoriais descritivos, planilhas orcamentarias e demais
documentos técnicos relacionados as obras publicas;

V' — Coordenar a elaboracdo de estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia, projetos basicos e demais documentos
necessarios a instrugcdo de processos licitatorios e contratacbes de
obras e servigos de engenharia:

VI — Acompanhar e supervisionar os procedimentos licitatorios
relacionados a obras e servicos de engenharia, prestando suporte
tecnico aos drgéos responsaveis pela conducao das licitagées;

VIl - Gerenciar a execugdo dos contratos administrativos
relacionados a obras e servicos de engenharia, fiscalizando o
cumprimento de prazos, metas fisicas, padrées de qualidade,
obrigagbes contratuais e normas de seguranca,

VIl — Determinar a realizacdo de vistorias técnicas, inspegdes de
campo e procedimentos de recebimento provisério e definitivo de
obras e servicos de engenharia;

IX — Analisar relatérios técnicos, medi¢cdes de obras e pareceres
emitidos pela equipe técnica, adotando providéncias administrativas

O b FReeinas

_ % /ﬂ«ﬂ.

i3



PREFEITURA MLUINE Ab BE fEARONAS

TE DO PRUTE

em caso de irreguiaridades ou descumprimento contratual;

X — Propor a2 autoridade superior a aplicacdo de penalidades
administrativas as empresas contratadas em caso de
descumprimento contratual, bem como a adocdo de medidas
corretivas necessarias a adequada execucgao das obras;

XI — Assegurar o cumprimento das normas de seguranca do trabalho,
acessibilidade, sustentabilidade, planejamento urbano e demais
exigéncias legais aplicaveis as obras publicas;

XII — Coordenar e orientar tecnicamente o Diretor Adjunto e os
demais servidores lotados no Departamento de Engenharia,
distribuindo tarefas e acompanhando a execugao das atividades;

Xlll- exercer o poder de policia administrativa no ambito das
competéncias da Secretaria, podendo expedir notificagbes,
determinagbes e aplicar multas administrativas destinadas a
assegurar o cumprimento da legislagdo municipal, das normas de
seguranca e demais matérias relacionadas as finalidades
institucionais da Secretaria.

XIV — Representar o Departamento de Engenharia perante outros
orgaos da Administragdo Publica, entidades externas e 6rgdos de
controle, quando necessario;

XV — Exercer outras atribuices correlatas determinadas pelo
superior hierarquico, compativeis com a natureza técnica e
estratégica do cargo.

79-A Compete ao Assessor-Geral de Atendimento Juridico e Social:

| — assessorar a autoridade superior na formulagéo, coordenacéo e
supervisdo das acgbes municipais voltadas ao atendimento juridico-
administrativo e social de cidaddos em situagdo de vulnerabilidade
financeira e social, nos termos da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988 e da Lei Orgénica da Assisténcia
Social;

il — coordenar e assesscrar ¢ atendimento iécnico destinado 3
orientagdo de municipes quanto ao exercicio de seus direitos na
esfera administrativa e judicial, especialmente no tocante a
beneficios assistenciais, previdenciarios, regularizagdo documental,
acesso a politicas publicas e demais direitos sociais, podendo,
quando necessario a defesa dos interesses dos assistidos e no
ambito de suas atribuigdes, promover a judicializacao das demandas
cabiveis, inclusive mediante a elaboracdo e assinatura das
respectivas pecas e peticdes judiciais.

Il - promover orientagéo juridica basica e esclarecimentos quanto a
procedimentos administrativos e judiciais, assegurando o acesso a
informagdo e a defesa de direitos, observadas as competéncias
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institucionais da Defensoria Publica e demais érgdos legalmente
incumbidos da representacao judicial,

IV —promover o assessoramento na elaboragdo de requerimentos
administrativos, recursos, peticbes simples, manifestacoes,
declaraces e demais pecas de natureza administrativa destinadas a
defesa de direitos perante érgaos publicos;

V - orientar € acompanhar a organizagao de documentagéo
necessaria a instrucdo de processos administrativos e judiciais,
promovendo a adequada formalizagao das demandas;

VI — promover o encaminhamento dos cidaddos aos o6rgaos
competentes, inciusive ao Ministério Publico e demais instituicdes do
Sistema de Justiga, quando a matéria exigir representacao judicial
privativa ou atuacao especializada;

VIl - coordenar a producéo de relatérios sociais e pareceres técnicos
destinados a instrugéo de processos administrativos relacionados a
concessdo de beneficios e direitos sociais;

VIl — atuar na mediagdo administrativa de conflitos, quando cabivel,
buscando solugdes consensuais e a redugdo da judicializacdo de
demandas sociais;

IX - articular-se com 6rgdos municipais, estaduais e federais para
assegurar a efetividade das politicas publicas destinadas a
populacéo em situacao de vulnerabilidade:

X — propor medidas de aprimoramento dos fluxos de atendimento,
padronizagado de procedimentos e qualificagdo técnica das equipes
envolvidas;

Xl -- elaborar relatérios gerenciais periodicos acerca das atividades
desenvolvidas, dados estatisticos de atendimento e resultados
obtidos;

Xl — exercer outras atribuigbes correlatas compativeis com a
natureza de assessoramento e coordenagao.

(NR)”

Art. 2° Fica alterado o ariigo 95 da Lei 1.333/2017 para reduzir o quantitativo
de vagas dos cargos abaixo relacionados, constante do quadro de cargos de
provimento comissionado do “ANEXO II" da Lei Municipal:

ITEM CARGO QUANTID. | SALARIO
B VAGAS BASE
C1 Assessor Técnico da Controladoria 01 R$ 3.207,96
02 | Assessor de Projetos e Convénios 01 R$ 3.207,96
03 Assessor-Geral de Relacbes 01 R$ 3.207,96
| Institucionais
| Mg




04 | Assistente de  Almoxarifado e 01 R$ 2.449,30
Patriménio

05 | Assistente de Gabinete 06 R$ 2.449,30

06 | Assistente de Operagéo de Maquinas 01 R$ 3.267,49
Pesadas

07 | Assistente Técnico em Educacgéo 02 R$ 2.449,30

08 | Auxiliar Adminstrativo da Assisténcia 02 R$ 1.924,76
Social

09 | Auxiliar Administrativo de Esportes 01 R$ 1.924,76

10 | Auxiliar Administrativo de Gabinete 03 R$ 1.924,76

11 Auxiliar Administrativo do CRAS 01 R$ 1.924,76

12 | Auxiliar da Secretaria de Salde 01 R$ 1.692,48

13 Auxiliar Distrital 06 R$ 1.692 48

14 | Chefe de Gabinete 01 R$ 4.811,93

15 | Coordenador do CRAS de S. J. do 01 R$ 2.449,30
Sobrado

16 | Coordenador do Espaco Futuro 01 R$ 3.207,96

17 | Diretor Adjunto de Cultura e Turismo 01 R$ 3.207,96

18 | Diretor Adjunto do Departamento de 01 R$ 3.207,96
Compras

19 | Diretor de Esportes e Lazer 01 R$ 4.811,93

20 | Diretor de Tributag&o 01 R% 4.811,93

21 | Diretor do Departamento de R$ 4.811,93
Almoxarifado e Patriménio 01

22 | Diretor do Departamento de Cultura 01 R%$ 4.811,93
e Turismo

23 | Secretario Municipal de 01 R$ 8.5648,35
Administragéo e Planejamento

24 | Coordenador do Mercado Municipal 01 R$ 2.449 30

25 | Chefe do Setor de Crédito e Renda 01 R$ 4.009,93
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Art. 3° Fica alterado o artigo 95 da Lei 1.333/2017 para criar no Anexo Il da
referida Lei Municipal, em substituicdo aos cargos extintos no artigo 1° da presente
Lei, os cargos Comissionados, abaixo discriminados, destinados as atividades de
direcao, de chefia e de assessoramento:

QUANTID. | SALARIO
ITEM CARGO DE VAGAS | BASE
CRIADAS

01 Assessor Administrativo de 06 R$ 3.207,96
Secretarias (NR)

02 Assessor-Geral de Secretarias 01 R$ 3.267,49
(NR)

03 Assistente de Secretarias 11 R$ 2.449,30
(NR)

04 Auxiliar de Secretarias (NR) 07 R$ 1.692,48

05 Auxiliar Administrativo de 07 R$ 1.924,76
Secretarias

06 Diretor de Secretarias (NR) 01 R$ 4.811,93

07 Secretario de Defesa Social e 01 R$ 8.548,35
Civil (NR)

08 Diretor de Defesa Social e 01 R$ 4.811,93
Civil
Diretor Adjunto do 01 R$ 4.811,93

09 Departamento de Engenharia
(NR)

10 Diretor do Departamento de 01 R$ 4.811,93
Engenharia (NR)

11 Assessor-Geral de 01 R$ 4.811,93
Atendimento Juridico e Social
(NR)

12 Chefe Adjunto de Gabinete 01 R$ 4.009,93

Art. 4° A denominag&o do cargo de Assistente de Operagao de Maquinas
Pesadas previsto no artigo 94 e no ANEXO |l da Lei Municipal n® 1.333/2017, fica
alterada, passando a vigorar com a seguinte redagzo:

DENOMINAGAO ANTERIOR DENOMINAGAO ATUAL
Assistente de Operagéo de Assitente de Operacéo de Maguinas
Maguinas Pesadas Pesadas e Veiculos

Art. 5° As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta do Orgamento

vigente.
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Art. 6°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinheiros/ES

Em 02 de junho de 2026.
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THAVANY LEITE M LI BORGES

Procuradora-Geral Municipal
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