PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 42/2023

"ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 25/2021 e LEI
COMPLEMENTAR N° 32/2022”

Como Prefeito Municipal de lUna, Estado do
Espirito Santo, faco saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei:

Art. 1° Fica alterada a Lei Complementar n® 25/2021 e Lei Complementar n® 32/2022, na
forma desta Lei.

Art. 2° Fica criado o Cargo Comissionado de Assessor de Comunicacdo, vinculado a
estrutura da Secretaria Municipal de Gestdo, Planejamento e Finangas, conforme Anexo A
desta Lei Complementar, que passa a integrar o Anexo | da Lei Complementar n°® 25/2021.

81°. O exercicio do Cargo de Assessor de Comunicacdo, sera renumerado pelo subsidio de
Nivel V, conforme disposto no Anexo Il da Lei Complementar n® 25/2021.

82°. As atribuicdes do Cargo de Assessor de Comunicacdo sdo as previstas no Anexo B
desta Lei Complementar, que passa a integrar o Anexo Il da Lei Complementar n°® 25/2021.

Art. 3° Fica criado o Cargo Comissionado de Coordenador Escolar, vinculado a estrutura da
Secretaria Municipal de Educacgéo e Esporte, conforme o quantitativo descrito no Anexo A
desta Lei Complementar, que passa a integrar o Anexo | da Lei Complementar n® 25/2021.

81°. O exercicio do Cargo de Coordenador Escolar, serd renumerado pelo subsidio de Nivel
V, conforme disposto no Anexo Il da Lei Complementar n° 25/2021.

82°. As atribuicdes do Cargo de Coordenador Escolar sdo as previstas no Anexo B desta Lei
Complementar, que passa a integrar o Anexo |11 da Lei Complementar n® 25/2021.

Art. 4° Fica acrescido o quantitativo de 5 (cinco) Cargos Comissionados na referéncia
SMISU — CC — 3 - Coordenador do Setor de Reparos em Geral, vinculado a estrutura da
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servi¢os Urbanos, conforme Anexo A desta Lei
Complementar, que passa a integrar o Anexo | da Lei Complementar n® 25/2021.

Art. 5° Fica revogado o 82° do art. 60 da Lei Complementar n° 32/2022.

Art. 6° Fica excluido do Anexo IV, da Lei Complementar n® 32/2022, as atribuicGes da
“Funcéo Gratificada de Coordenador Escolar”.

Art. 7° Fica excluido do Anexo V, da Lei Complementar n® 32/2022, as 20 (vinte) vagas
destinadas as Funcgdes Gratificadas de “Coordenador Escolar A — 30 hrs” e “Coordenador
Escolar B — 25hrs”™.
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Art. 8° Fica o Executivo Municipal autorizado a promover 0s ajustes orgamentarios
necessarios para o atendimento da presente Lei complementar.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de IUna, Estado do Espirito Santo, aos vinte e nove
dias do més de dezembro do ano de dois mil e vinte e trés (29/12/2023).
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ROMARIO BATISTA VIEIRA
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Publicado no hall da Prefeitura
Municipal de lGna
as 17h00 de 29/12/2023.

Breno Vinicius da Silva Oliveira
Chefe de Gabinete
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ANEXO A
“LEI COMPLEMENTAR N° 42/2023”

(Anexo I da Lei complementar n° 25/2021)

RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS POR SECRETARIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

CARGO EM COMISSAO

- N° DE ‘ REQUISITOS ESPECIFICOS
A R vaGas | NIVEL PARA INVESTIDURA
SMGPF- Secretdrio Municipal de Gestdo, Planejamento e . .
- 01 - Técnico/Superior
CC-1 Financas
SMGPF- . e
CcC2 Pregoeiro 02 % Médio
S'\éng_ Diretor do Setor de compras 01 \% Superior
S'\ég’i':_ Coordenador de Aimoxarifado e Patrimdnio 01 Vi Médio
S'\ég_?_ Supervisor de recepg¢do, protocolo e arquivo 01 \ Médio
SI\(/;\SZF_ Subsecretdrio de Planejomento 01 Il Médio
S'\C/:‘S_P;_ Coordenador Administrativo 04 \ Médio
Superior — Educacdo,
Saude, Assisténcia Social,
SMGPF- L. - Tecnologia, Obras,
ccs Assessor Técnico Especializado 04 Il Contabilidade, Gestdo
PUblica, Administracdo e
Agronomia
SMGPF- Subsecretdrio de Financas 01 1l Médio
CC-9
S(I;A(S]Pg Assessor de Execucdo Orcamentdaria 01 \% Superior
S(I;A(?T]F Assessor de Comunicacdo 01 \ Médio

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

CARGO EM COMISSAO

= N° DE It REQUISITOS ESPECIFICOS
REF. | DENOMINACAO vagas | NIVEL PARA INVESTIDURA

SMISU-CC- | Secretdrio Municipal de Infraestrutura e Servicos - .

01 - Ndo se aplica

1 Urbanos

SMIS;J'CC_ Subsecretdrio de Infraestrutura e Servicos Urbanos 01 1l NGo se aplica
SMISL:)J’_CC_ Coordenador do setfor de reparos em geral 06 v Ndo se aplica
SMISL:CC_ Chefe do setor de iluminacdo publica 01 \ NGo se aplica
SMISL;'CC' Coordenador de abastecimento de agua 01 \% N&o se aplica
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E ESPORTE

CARGO EM COMISSAO

= N° DE . REQUISITOS ESPECIFICOS

REF. DENOMINAGAO vaGas | NIVEL PARA INVESTIDURA
SMEE]'CC_ Secretdrio Municipal de Educagdo e Esporte 01 - Técnico/Superior
SMEEQ'CC' Subsecretdrio de Educacdo 01 11l Médio
SMEE;CC' Coordenador de escolas e creches 02 v Médio
SMEE'CC_ Supervisor de recepcdo, protocolo e arquivo 01 Vi Médio
SMEIE'CC_ Supervisor do setor de transporte 01 \% Medio
SMEE-CC- Coordengdlor do setor de prestacdo de contas 01 V] Médio

6 em convénios

SMEI;_CC_ Coordenador administrativo do Polo UAB 02 VI Médio
SMEE8_CC_ Coordenador de distribuicdo de merenda 01 \% Médio
SMEI;CC_ Diretor pedagdgico 01 v Superior
SMEFC')CC' Subsecretdrio de Esporte 01 1l Técnico/Superior
SME]EiCC' Diretor de Esporte 01 Vv Médio
SME]EéCC_ Coordenador de Esporte 01 N Médio
SMEE-CC- | hyiretor de Unidade de Ensino 13 * Superior na area de

13 Educacdo
SMEE-CC- | = ordenador Escolar 08 \% Superior (Pedagogia ou

12 Licenciatura)

* Conforme classificagdo LC n° 31/2022.
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ANEXO B
“LEI COMPLEMENTAR N° 42/2023”
(Anexo Il da Lei complementar n® 25/2021)

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS

CARGO: ASSESOR DE COMUNICACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assessorar 0s servigos de comunicacgéo, divulgacdo e marketing da Prefeitura Municipal de

lUna.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia direta e imediata ao Gabinete do Prefeito e Secretarios no
desempenho de suas atribuigdes;

Coordenar em conjunto com a assessoria de comunicacdo 0s servicos de
comunicacdo interna e externa da Prefeitura Municipal de lUna;

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a Assessoria de
Comunicacao;

Auxiliar e promover eventos de interesse do Municipio, preservando a qualidade e
conteudo das informacoes a serem divulgadas;

Coordenar a politica de comunicagdo do Governo Municipal e a publicidade
institucional do Governo Municipal;

Promover a representacdo do Municipio junto aos 6rgdos de imprensa;

Coordenar as relagcbes do Governo Municipal com os demais setores e veiculos de
comunicacdo e assessorar quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicagéo;

Coordenar a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo, econdmico e social
do Municipio;

Assessorar 0 Chefe do Executivo Municipal nas audiéncias e entrevistas concedidas
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a imprensa escrita, falada e televisiva;

e Assessorar 0 Gabinete do Prefeito nas respostas aos e-mails e demais mensagens
eletronicas recebidas;

e Manter contato com 6rgdos de imprensa;

e Preparar reunies convocadas pelo Prefeito;

e Gerenciar as atividades de comunicacdo social da Prefeitura;

e Pesquisar mateérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio;

e Manter o Prefeito e os demais 6rgdos da Prefeitura informados sobre publicagdes de
seus interesses;

e Informar os servidores publicos municipais sobre assuntos administrativos e de
interesse geral,

e Proceder a prestacdo dos servigos e meio necessario ao funcionamento regular do
Gabinete;

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso
inadequado ou impraéprio;

e Assistir ao Prefeito Municipal em seu relacionamento com o publico ou outras
autoridades;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagédo do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Ensino Médio.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E ESPORTE

CARGO: COORDENADOR ESCOLAR

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Separar material de uso dos educadores;
e Planejar as atividades diarias, de acordo com as normas estabelecidas pela Dire¢éo;

e Dar inicio e término as atividades de trabalho, verificando antes do inicio das
mesmas, as condi¢des de higiene e seguranca;

e Fazer cumprir os horérios e atividades do turno, controlando a frequéncia e a
pontualidade do pessoal docente e discente;

e Acompanhar os servidores da Unidade de Ensino quanto a frequéncia e cumprimento
de horérios;

e Proceder ao registro de faltas dos (as) professores (as), controlando a reposicdo de
aulas e a ocupacdo do horario por outro (a) professor (a) ou atividade alternativa para
os (as) alunos (as) com horario vago;

e Registrar em livro proprio, as ocorréncias verificadas no turno de trabalho;

e Participar na elaboracdo do planejamento e demais providéncias relativas as
atividades extra classe;

e Realizar trabalho integrado com a Direcdo e 0 servi¢co de apoio pedagogico para
decisdes quanto a problemas disciplinares discentes;
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Manter a Dire¢do informada quanto as ocorréncias consideradas graves;

Atender pessoas que procuram Unidade de Ensino, encaminhando-as ou dando
solucgdes ao caso, no ambito de sua competéncia;

Participar dos Conselhos de Classe e outras reunides promovidas pela Unidade de
Ensino quando convocado;

Tratar o aluno (a) com respeito e humildade;

Incentivar o bom relacionamento entre professores (as), alunos (as), pais, mées e
demais servidores (as) da Unidade de Ensino;

Participar da coordenacdo das comemoracdes civicas da Unidade de Ensino, como
também das atividades culturais e sociais;

Acompanhar o recreio, zelando pela seguranca dos (as) alunos (as);
Acompanhar a merenda escolar bem como a realizacao de cardapios semanais;
Manter a disciplina e a ordem fora da sala de aula;

Atender os (as) alunos (as) com problemas disciplinares e de saude, ocorridos
durante as atividades escolares, encaminhando-os (as) ao setor especifico para as
devidas providéncias;

Registrar ocorréncias de indisciplinas de alunos e convocar as familias para encontrar
solugdes;

Manter contatos com Institui¢fes, por solicitagdo dos (as) professores (as), visando
complementar o trabalho de sala de aula;

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas no Regimento da Unidade de
Ensino.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado;

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagéo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica especificos;
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e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Ensino Superior (Pedagogia ou Licenciatura).

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimdnio: O ocupante do cargo lida com patrimdnio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.
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