PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

MENSAGEM N°. 069/2022

Fundao/ES, 29 de novembro de 2022.

Ao Exmo. Sr.
MARSEANDRO AGOSTINI LIMA
Presidente da Camara Municipal de Fundao/ES

Senhor Presidente,

Temos a grata satisfagdo de encaminhar a essa Egrégia Casa de Lei, EM REGIME DE
URGENCIA, o incluso projeto que “altera a Lei Municipal n° 1.340 de 10/05/2022, revoga
dispositivos da Lei Municipal n°® 1.366 de 11/10/2022”, com vistas a desmembrar a
Secretaria municipal de Esportes, Turismo e Cultura — SESPORT.

Com o desmembramento, a Secretaria Municipal de Esportes, Turismo e Cultura —
SESPORT passara a designar-se SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E
CULTURA — SEMTUC e sera criada a SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES,
LAZER E JUVENTUDE —-SESJUV.

O desmembrando acarretara a divisdo dos cargos comissionados até entdo existentes
na Secretaria Municipal de Esportes, Turismo e Cultura — SESPORT, de modo a
reaproveita-los na estrutura das novas Secretarias, com vistas a reduzir o impacto
financeiro e orcamentario. O desmembramento ocasionara apenas a criacdo de 01 (um)
cargo de Secretario e de 01 (um) cargo de gerente na estrutura administrativa
atualmente existente.

A criacdo da Secretaria Municipal de Esportes, Lazer E Juventude —SESJUV pretende
atender demanda da sociedade e da juventude fundaoense, com o objetivo de ampliar
ainda mais o calendario esportivo do Municipio, mediante a organizacdo de eventos nas
diversas modalidades esportivas. Também busca conferir apoio e valorizagdo da
juventude, afastando-a das drogas e da criminalidade em geral, e cuidar dos espacos de
lazer de nosso Municipio, especialmente das pracas publicas, praia e orla, utilizando-os
na realizacéo de atividades de lazer e esportivas.

Assim, o Municipio solicita a adocdo dos procedimentos necessarios a apreciacao e
votacdo, em REGIME DE URGENCIA, na forma do art. 39, § 1°, da Lei Organica do
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Municipio de Fundao/ES, tendo em vista o relevante interesse publico que permeia a
matéria.

Aproveitamos a oportunidade para reiterar nossos votos de alta estima e consideracéo a
Vossa Exceléncia a aos demais pares dessa Casa de Leis.

Atenciosamente,
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PROJETO DE LEI N° 085/2022

Altera a Lei Municipal n° 1.340 de
10/05/2022, revoga dispositivos da
Lei Municipal n°®1.366 de 11/10/2022 e
dé outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FUNDAO - ESTADO DO ESPIRITO SANTO - no uso
de suas atribuicdes legais faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona
a seguinte Lei.

Art. 1° Fica alterado o inciso V e acrescido o inciso Xll ao art. 2° da Lei Municipal n°
1.340 de 10/05/2022, que passam a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 20 [...].
V - Secretaria Municipal de Turismo e Cultura — SEMTUC.
[...]

XIl — Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude - SESJUV

Art. 2° Os artigos 20, 21 e 22 da Secao V — Da Secretaria de Esporte, Turismo e
Cultura, do Capitulo Il, todos da Lei Municipal n°® 1.340 de 10/05/2022, passam a
vigorar com a seguinte redacao:

Secao V
Da Secretaria de Turismo e Cultura

Art. 20 Compete a Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTUC:

| - atender a populagéo quanto as demandas pertinentes a area de atuagéo
da secretaria;

Il - a organizagdo, proposicdo, acompanhamento e a execucdo de planos,
programas e eventos que tenham por objetivo incentivar o turismo e a cultura
no Municipio;

Il - execucdo de convénios celebrados entre o Municipio e outras entidades
visando o desenvolvimento das atividades turisticas e culturais;

IV — organiza¢do e manuten¢éo do cadastro relativos aos estabelecimentos
turisticos do Municipio;

V - promover a identidade cultural do Municipio de Fundéo;

VI - promover ac¢bes visando a promo¢do dos patriménios materiais,
imateriais, arquivistico, historico e artistico.

VII - o incentivo e a protecao as atividades artisticas;

VIII - realizar despesas, liquidagdes e autorizar os pagamentos na forma da
Lei.

IX - executar atividades que lhe forem correlatas;
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Art. 21 A SEMTUC possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 22 A SEMTUC dispbe dos seguintes cargos em comissao em sua
estrutura: 01 (um) cargo de Secretario, 01 (um) cargo de Subsecretario, 03
(trés) cargos de Assessor Técnico, 02 (dois) cargos de Assessor Especial, 02
(dois) cargos de Gerente e 03 (trés) cargos de Coordenador.

Art. 3° Fica acrescida a Secdo V-A ao Capitulo Il da Lei Municipal n°® 1.340 de
10/05/2022, composta dos artigos 22-A, 22-B e 22-C, com a seguinte redagao:

Secao V-A
Da Secretaria de Esportes, Lazer e Juventude

Art. 22-A Compete a Secretaria Municipal de Secretaria de Esportes, Lazer e
Juventude - SESJUV:

| - A formulagdo e a promogdo da politica municipal de desenvolvimento de
esportes e recreacao, através do estimulo das atividades esportivas em todas
as modalidades e em consonéncia com os principios de integracéo social e
promocéao da cidadania;

Il - promocdo e desenvolvimento de planos e programas municipais de
esportes, lazer e juventude junto a todos 0s seguimentos sociais do
Municipio;

lll - A andlise e a proposicao de politicas de atracdo de investimentos e de
dinamizacao das atividades esportivas e recreativas no Municipio;

IV — A celebracgédo, coordenacgédo execugdo de convénios com entidades afins,
publicas e privadas, para a implantacdo de programas e atividades
esportivas, de lazer e para a juventude;

V - A organizagdo do calendario de eventos esportivos e recreativos do
Municipio;

VI - A organizacdo e execucédo de programas de desenvolvimento do esporte
amador e de eventos desportivos de carater popular;

VIl - O apoio a organizagéo e ao desenvolvimento de associagdes e grupos
com fins desportivos e de lazer, com bases comunitarias;

VIII - A promocao da melhoria da infraestrutura dos espacos esportivos e de
lazer do Municipio através de investimentos em parceria com instituicées
publicas ou privadas;

IX - A administracdo de centros esportivos municipais e do uso das pracas de
esportes e recreacao;

X — Elaborar, desenvolver e executar politicas publicas especificas
destinadas aos jovens e criangas, voltadas a prética esportiva.
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Xl - Administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

Xl - Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo, ao controle e & prestacdo
de contas dos recursos financeiros colocados a sua disposicdo, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo
Municipal;

XIll - Praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcbes do Orgao; e

XIV - Executar outras atribuicfes afins.
Art. 22-B. A SESJUV possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 22-C. A SESJUV dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua
estrutura: 01 (um) cargo de Secretario, 02 (dois) cargos de Assessor Téchico,
01 (um) cargo de Assessor Especial, 01 (um) cargo de gerente e 03 (trés)
cargos de Coordenador.

Art. 4° O Anexo | da Lei Municipal n° 1.340 de 10/05/2022, que trata da “Estrutura
Organizacional (Organograma)” passa a vigorar com a seguinte redacao:

ANEXO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
(ORGANOGRAMA)
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ANEXO | - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (ORGANOGRAMA)
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO - SEMAD

Coordenador de
Protocolo, Arquivo
Geral e
Servicos Auxiliares

Subsecretério de

Administragéio Coordenador de

Tecnologia da Coordenador de

Informag&o Direitos,
Recrutamento e

Selecéo

Assessor Geréncia de

Especial (3) Recursos Humanos Coordenador de

Secretéario de Gerente Folha de

Administracéo Administrativo Pagamento

Assessc()Lrl)Técnico Coordenador de

Medicina e
Seguranga do
Trabalho

Coordenador de
Almoxarifado e
Patrimoénio

Subsecretario de Céerente de
Suprimentos ontratos

Gerente de
Licitacgbes e~ ——— Coordenador de

Compras Compras
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E TRANSPORTES- SEAGRI

Coordenador de
Manutecao
Gerente de
Subsecretario de Maquinas e
Agricultura Operagdes Coordenador de
Estradas Vicinais
Ad Ge r_e?tet' Coordenador de
ministrativo Atendimento ao

Produtor Rural

Assessor Especial
2

GerenteTécnico Coordenador de
Fiscalizacdo
Secretario de
Agricultura e Assessoria Técnica
Transportes %)
Gerente de
Administrativo
x Coordenador de
Gerente de Gestéo Gestio de Frota
de Frota @)
Subsecretario de
Transportes
Chefe de Oficina

Mecanica (2)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE - SESJUV

SECRETARIO DE
ESPORTES, LAZERE
JUVENTUDE

Assessor Tecnico
(02)

Coordenadar de Coordenadar de Coordenador de
Esportes Amador Infraestrutura Politicas voltadas
e Profissional Esportiva e Lazer a Juventude
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA - SEMTUC

SECRETARIO DE
TURISMO E CULTURA

SUBSECRETARIO DE
TURISMO E CULTURA

special Assessor Técnico
(03)

Coordenador de Coordenador de Coordenador de
Desenvolvimento Promocéo de Estudos e Projetos
Cultural Eventos Turisticos
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO - SEMFI

Coordenador de
Tesouraria

Subsecretario de
Financas e
Planejamento

Gerente de
Contabilidade

Coordenador de
Orgamento

Coordenador de
Divida Ativa

Secretério de o
Finangas e Assessor Técnico (4) Gerente Tributario

Planejamento Coordenador de
Arrecadacéo e
Fiscalizacdo
Tributaria
Subsecretério de Junta de
Receita e Impugnacéo Fiscal Coordenacéo do
Administracdo Programa de
Tributaria Microcrédito

Conselho Municipal
de Recursos Fiscais
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMAM

Coordenagéo De
Controle E

Qualidade
Ambiental
Geréncia de Meio Coordenacéo De
Ambiente Licenciamento
Ambiental
Coordenagéo De
Fiscalizagcdo
Assessor Especial Coordenacso de

1 Bem Estar Animal

secretario Subsec. Municipal
Municipal De Meio —= Meio Ambiente Coordenacéo De

Ambiente . Unidade De
Assessor Técnico Conservacao
®)
Coordenador Do || OSupe_rvisc:rd
Viveiro Municipal [ | YPeracionalde
Viveiro
Geréncia de Coordenagédo De
Licenciamento Recursos Naturais
Coordenagéo
Educacao

Ambiental
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUS

Coordenagéo da ESF

Geréncia de Assisténcia Coordenagao da UBS (3)
Priméria
Coordenacéo Promogéo a
Saude
Gerencia de Vigilancia em Coordenagdo de Vigilancia em
Saude Saude

Coordenacéao do Pronto
Atendimento

— Coordenagéodo CAPS

Geréncia de Atengdo Coordenagé_o (_10 Centro de
Especializada & Satde Especialidades

Subsecretéario de Saude  — Coordenacéo de Transporte
Administrativo e Sanitario

Coordenacao de Regulagao,
—] Consultas, Exames
Ambulatoriais

Assessor Especial (4)

Secretario

Assessor Técnico (11) —— Coordenacio de Suprimentos
Geréncia de Assissténcia
Farmacéutica

Coordenacgdo da Assisténci
Farmacéutica

Coordenagéo do Setor de
Compras

Coordenagao do RH e
Educacgéo Permanente

Geréncia Administrativa e
Financeira

Coordenacao de Sistemas de
Inf/Faturamento

Coordenacao Controle,
—— Avaliacdo, Monitoramento e
Auditoria
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SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS -SEMOB

Coordenador de
Gerente de Limpeza Publica
Fiscalizagdo de
Subsec. de Limpeza Public Coordenador de
Infra. e Serv. Limpeza Urbana
Urbanos
Coordenador de
Gerente de Controle de
Servicos llumunagéo Publica
Urbanos Coordenador
Manutencéo e
Gerente Servigos
Juridico
G te d Coordenador de
| ferentet e Manutencéo de Areas
nfraestrutura Plblicas
Secretario
Municipal Obras e A Fi Colprdepacéorcc)ig
Servigos Urbanos \Ssessor iscalizagao de Obras
Técnico (2)
Gerente de Coordenador de
Fiscalizacao Fiscalizaggo de
Posturas
Administrador
Regional (3) Gerente de _ Coordenador de
Planejamento Fiscalizac&@o de Feiras,
Urbano Mercados e Transportes
Chefe de Coordenador de
Manutencao Serente de | ] Controle de Edificacdes
opredial @ de Edificacdes (3)
ras Fublicas Coordenador de
(6) Gerente de Elaborag&o de Projeto
Planejamento / Bascio
Sub de Obras
Munlfci?)Z(I:'de | Plblicas | Coordenador de
Obras Estudos Teécnicos das
Gerente de Contratacdes

Contratos e
Medicées (3)

Coordenador de Inf.

GEO OBRAS
Gerente de Coordenador de
Insp. Técnica Visitas Técnicas
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SECRETARIA DE TRABALHO, HABITAGAO, ASSISTENCIA E DEFESA SOCIAL - SETHADES

Gerente de
Programas e
Conselhos

Coordenador do
CREAS

Municipais
Coordenador do
Assessor CRAS (2)
Técnico (16)
Coordenador do
Aukxilio Brasil
Assessor (Bolsa Familia)
Especial (5)
Subsecretario de donad
Trabalho, Coordenador
Habitacgao e Rggﬂfa?fga%%o Habitacdo e
Assistencia Social Fundiaria Regularizagéo
Fundiaria
Gerente do
Procon
Municipal
Coordenador de
de Acao Social
e PRograma
Incluir
Gerente
Administrativo Coordenador
. L | de Casa de
Secretario de Passagem
Trabalho, Hab. Gerente de
Def. A.S Seguranca Coordenador
Alimentar de Seguranca
Alimentar
Subsecretario de Gerente de CDogfrgggagji\c:irl ge Assessor
Defesa social Defesa Civil Orla Maritima Técnico (1)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGCAO- SECOM

Assesor Técnico (1)

Secretério de Subsecretario de
Comunicacao Comunicacao

Gerente de Coordenador de
Comunicacao Comunicacao
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

Coordenador de Assessoria Técnica

Gerentede  |_—— tansporte Escolar @)
Transporte

Coordenador de
Alimentacao Escolar

Assessor Especial

(1)
Coordenador de
Materiais e de
Compras
Secretario de || Subsecretario de
Educacéo Educacéo Gerente
Administrativo Coordenador de
Recursos Humanos

Assessoria Especial (1)

Coordenador
Financeiro

Assessoria Técnica (1)

Coordenador do
Gerente Pedagdgico=——__ | Programa de
Tecnologias
Educacionais
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEGOV

Assessor Técnico (1)

Assessor de Cerimonial (1)

Secretario de Governo ——————— Subsecretario de Governo

Assessor Especial (1)

Gerente de convénios e
captacdo de recursos
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GABINETE DO PREFEITO - GABPE

Assessor de Gabinete (1)

Chefe de Gabinete
Assessor Especial (1)

Assessor Técnico (1)
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PROGER

Gerente Juridico

Procurador Geral Subprocurador

Gerente
Administrativo
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CONGER

Gerente de Auditoria
Interna

Controlador Geral Subcontrolador

Ouvidor

Gerente de Controle
Interno
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Art. 5° Ficam revogados, integralmente, o artigo 30 e 0 Anexo |, ambos da Lei Municipal
n° 1.366 de 11/10/2022.

Art. 6° O Anexo Il da Lei Municipal n® 1.340 de 10/05/2022, que versa sobre as
“atribuicdes dos cargos em comissao” passa a vigor com a seguinte redacao:

ANEXO Il

(ATRIBUICOES DOS CARGOS)

CARGO

ATRIBUICOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretario de
Administracao

- Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos 6rgdos e
entidades da administracdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento
dos 6rgdos de sua competéncia,

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindica¢6es dos servidores;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe séo
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua
competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus
subordinados;

- Exercer outras atribuices que decorram da legislagdo em vigor ou lhe
sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que Ihe forem atribuidas.

Subsecretario de
Administracao

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

- Representar nas auséncias 0 Secretdrio ou por sua determinacdo
expressa;

- Substituir o Secretério automaticamente em suas faltas ou impedimentos
e sucedé-lo em casos de vacéncia do cargo até nhomeacgéao de novo titular
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Auxiliar na elaboracéo de politicas sobre a gestao de pessoal;

- Auxiliar no gerenciamento as atividades de recrutamento, selecéo,
registro e controle funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos
servidores municipais;

- Organizar e coordenar programas e atividades de capacitacdo e
desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que Ihe forem atribuidas.

Subsecretéario de
Suprimentos

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

- Auxiliar o Secretario Municipal no planejamento e coordenagdo das
atividades relativas a aquisi¢éo, guarda distribuicdo e controle de material
permanente e de consumo para a Prefeitura.

- Auxiliar e coordenar as atividades relativas a compra, zelando pelo
cumprimento das normas legais de licitacéo;

- Auxiliar na preparacéo de licitacdo de contratos para fornecimento de
bens e servigos para o Municipio;

- Auxiliar e organizar a padronizacdo e a especificacdo de materiais, a
realizacdo de estudos de mercado e a programacdo de compras para a
Prefeitura;
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- Auxiliar na organizacdo e a manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores e do catdlogo de materiais de emprego mais frequente na
Prefeitura;

- coordenar as atividades relacionadas a administracdo de patriménio,
manutencao e conservacao de bens mdveis e imoveis

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que Ihe forem atribuidas.

Gerente
Administrativo

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuices;

- Orientar os servidores das demais Secretarias na instrugdo dos
processos de despesas;

- Gerenciar o acompanhamento dos prazos legais em todos o0s
procedimentos realizados pela Secretaria;

- Instruir a equipe quanto as Instru¢des Normativas do municipio visando
a funcionalidade e a legalidade das ac¢es da Secretaria;

- Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos da Secretaria,
auxiliando o Secretario Municipal;

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da area
administrativas;

- Desempenhar outras atribuicées afins ou que Ihe forem determinadas.

Gerente de Licitagdes e

- Gerenciar os trabalhos das divisbes de compras e licitagcdo, cadastro de
fornecedores;

- Gerenciar a preparacdo de licitacdo de contratos para fornecimento e
servicos para o Municipio;

- Gerenciar e distribuir os processos advindos das Secretarias para cadal
divisdo, j& orientando aos servidores o0s procedimentos a serem
desenvolvidos, acompanha-los e orienta-los em todas as fases.

Compras - Analisar a legalidade dos processos advindos das diversas Secretarias,
orientando os servidores das mesmas na instrucdo dos processos de
despesas;

- Acompanhar os prazos legais em todos os procedimentos realizados;

- Gerenciar e acompanhar as publica¢cbes dos atos oficiais.

- Desempenhar outras atribuicdes afins

- Gerenciar e acompanhar os contratos administrativos;

- Conhecer a legislacdo aplicAvel ao objeto contratado, anotada no

instrumento contratual e/ou no ato licitatério;

- Manter organizado o registro de todos os termos de contratos, acordos e
Gerente de demais ajustes_; . N C

Contratos - Controlar e Fl_scAaIlz.ar 0s prazos dos corjtratgs em execucao no municipio;
- Controlar vigéncia contratual, publicacdes, controle de dotacbes
or¢camentérias, dentre outros;

- Acompanhar os prazos dos contratos firmados;

- Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

- Gerenciar o exercicio das fun¢des administrativas no que tange a

pessoal, supervisionando as atividades de recrutamento, selecdo e

registro, bem como o acompanhamento e registro da vida funcional dos

servidores, promovendo o aperfeicoamento de suas habilitacbes
Gerente de profissionais e concedendo-lhes diretamente ou através de outras

Recursos Humanos

instituicbes proprias, assisténcia social e patronal;

- Gerenciar, acompanhar e supervisionar as atividades das coordenacdes
e setores diretamente ligados a este, como o setor de folha de pagamento,
medicina e seguranc¢a do trabalho e de recursos humanos;

- Auxiliar na elaboracéo de politicas sobre a gestdo de pessoal,
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- Gerenciar as atividades de recrutamento, selecdo, registro e controle
funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores
municipais;

- Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Coordenador de Patriménio
e Almoxarifado

- Estabelecer normas, em conjunto com a area, para 0 uso, a guarda e a
conservacdo dos bens méveis e iméveis do Municipio;

- Providenciar a classificacéo, por meio da orientacéo dos quadros efetivos,
codificacdo e manutencéo atualizada dos registros dos bens patrimoniais
do Municipio;

- Gerenciar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ao registro,
tombamento e controle dos bens patrimoniais na Prefeitura;

- Gerenciar a elaboracdo de termos de responsabilidade relativos aos bens
permanentes;

- Controlar os bens iméveis municipais, ocupados a titulo de concesséo,
permissdo e aforamento, mantendo o0 controle permanente do
cumprimento de suas obriga¢cbes contratuais;

- Gerenciar a fiscalizac@o da permisséo, concesséao, resgate, transferéncia
de aforamento, recebimento de foros e laudémios, celebracdo de
escrituras e registros da documenta¢éo dos bens imdveis do Municipio;

- Gerenciar a fiscalizacdo da observancia das obrigacGes contratuais
assumidas por terceiros em relacdo ao patriménio da Prefeitura;

- Gerenciar o cadastramento de bens imoéveis edificados ou né&o,
providenciando sua regularizacdo junto aos Cartérios competentes e
promovendo, em conjunto com os demais O6rgdos da Prefeitura, sua
guarda;

- Gerenciar as atividades de seguranca patrimonial;

- Gerenciar, acompanhar e informar o TCES - Tribunal de Contas do
Espirito Santo os relatérios;

- Desempenhar outras atribui¢cées afins.

Coordenador de Tecnologia
da Informacéo

- Coordenar e executar politicas e o Plano Diretor de Informatica da
Administracdo Municipal;

- Promover, coordenar, executar e monitorar o desenvolvimento e
programacé@o de sistemas informatizados para a administracdo publica
municipal;

- Gerir, acompanhar, fiscalizar os projetos e contratos cujos objetos
envolvam matéria de tecnologia da informacéo e outras afins;

- Levantar, diagnosticar, propor, projetar, gerenciar e implementar,
coordenando o pessoal efetivo, solugbes visando a automacdo e
racionalizacdo do processo de trabalho;

- Coordenar a implantacdo de novos sistemas, tanto os desenvolvidos
internamente como os terceirizados ou adquiridos de terceiros;

- Definir requisitos técnicos e acompanhar 0 processo para aquisicdo de
hardware e software nas fases de conferéncia, instalagdo, teste,
treinamento, migragdo, implantagdo e monitoramento pés-implantacéo;

- Atuar como facilitador junto aos usuarios prestando esclarecimentos
sobre funcionalidades do hardware e software disponiveis na
administracdo publica municipal,

- Participar de trabalhos em equipe, gestdo de projetos quanto ao seu
escopo, prazo e risco;

- Padronizar e normalizar todas as matérias pertinentes a tecnologia da
informacao;

- Adotar as medidas necessarias quanto a disponibilizagdo de recursos
tecnoldgicos;

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Coordenador de

- Coordenar a preparacéo de licitacdo, de contratos para fornecimento de
bens e servicos para o Municipio;
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Compras

- Coordenar a execucdo das atividades relativas a padronizacéo,
aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e controle de material permanente
e de consumo para a Prefeitura;

- Coordenar a execucao das atividades relativas a compra, zelando pelo
cumprimento das normas legais de licitacao;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Folha de
Pagamento

- Coordenar a conferéncia das folhas de pagamento e dos demonstrativos
das respectivas despesas das Unidades Gestoras, supervisionando o
trabalho dos profissionais envolvidos;

- Remeter os relatdrios da folha de pagamento ao setor financeiro para
controle e providéncias quanto a autorizagéo de deposito bancario, orientar
e controlar a preparacdo das alteracdes mensais que impliquem
modifica¢des financeiras para servidores através de documentos enviados
a Coordenacdo de Folha de Pagamento (Processos de produtividade,
Boletim de Frequéncia, Oficios diversos) devidamente autorizados para
lancamento, coordenar os processos para calculo de diferenca salariais de
vantagens pessoais, bem como instrugdo em processos de demanda
judicial,

- Coordenar, em conjunto com os outros setores da Gerencia de Recursos
Humanos, as acbes implantadas pela Secretaria de Administracdo em prol
da eficiéncia da prestacdo do servico publico em especial na administracéo
de pessoal;

- Executar outras atividades correlatas;

- Manter atualizada as informac6es relacionadas aos assuntos de sua area
de atuacao;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Direitos,
Recrutamento e Selecéo

- Coordenar a elaboracdo, implementacdo, administracdo e
desenvolvimento de planos de carreiras;

- Coordenar a criacéo, transformacéo e reavaliacdo de cargos;

- Controlar a quantidade e dispositivos legais dos quadros de cargos e
funcoes;

- Coordenar e acompanhar a avaliagdo dos servidores em estagio
probatério, avaliacdo de desempenho e pesquisa;

- Propor a elaboragdo de normas e procedimentos quanto ao
funcionamento do sistema de administracéo de cargos e salarios;

- Coordenar e planejar as atividades de concessdo dos direitos e
vantagens a serem pagas aos servidores municipais, tais como:
gratificac@o de assiduidade, abono permanéncia, férias;

- Emitir declaracdes funcionais, coordenar e supervisionar, o controle de
férias regulamentares dos servidores, acompanhar as aposentadorias
compulsoérias;

- Orientar os servidores quanto aos direitos e vantagens, analisar e
registrar licencas de cunho administrativo, tais como, luto, paternidade,
reducéo de carga horéria e outros;

- Controlar a instrucdo e encaminhamento ao IPRESP - Instituto de
Previdéncia dos Servidores Municipais de Funddo - 0s processos
referentes a aposentadoria, incluindo documentacdo necesséria a
tramitacdo do processo, tais como: financeiras, pasta funcional, etc;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenacédo de Medicina e
Seguranca do Trabalho

- Coordenar os procedimentos de avaliacdo da capacidade laborativa do
servidor, no ingresso, permanéncia e dispensa;

- Controlar os programas de seguranca do trabalho, verificando esquemas
de prevencdao, apresentando sugestdes e opinando sobre a viabilidade de
novas medidas de seguranca,
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- Promover aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para
seguranca, qualidade e produtividade;

- Orientar o cumprimento das normas e medidas de seguranca
estabelecidas para o 6rgéo ou secretaria municipal;

- Coordenar programas de prevencao de acidentes do trabalho, doenca
profissionais e do trabalho, com a participacdo dos demais setores
municipais, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como
sugerindo constante atualizacdo dos mesmos e estabelecendo
procedimentos a serem seguidos;

- Coordenar e desenvolver metodologia para analise de requisicdes de
servidores para afastamentos decorrentes de doencas dos mesmaos, por
motivo de doenca em pessoa da familia, de acidentes de trabalho e
percurso que possam gerar afastamentos e consequentes beneficios por
incapacidade funcional, invalidez e/ou readaptacéo funcional/mudanca de
funcdo, licenca maternidade, licengca a adotante, licengca para
amamentacao e exame médico admissional;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenacdao de Protocolo,
Arquivo Geral e
Servigos Auxiliares

Controlar o servigco de postagens;

- Coordenar o controle de acesso nas instalagdes da Sede Administrativa
da PMF;

- Atuar na coordenacédo das tarefas de sindico da sede administrativa da
PMF;

- Propor Instru¢cdes Normativas relativas aos procedimentos dos vigilantes
e demais servidores sob sua coordenacao;

- Coordenar os servi¢cos de limpeza, conservacao e copa;

- Coordenar, controlar e supervisionar a execucdo das atividades de
protocolo de processo e demais documentos enderecados a Prefeitura, ou
expedidos por esta, controlando, inclusive, sua movimentagao interna;

- Coordenar as atividades de conferéncia, arquivamento e recuperacgdo dos
documentos e processos administrativos;

- Coordenar as atividades de organizacdo e controle dos processos
administrativos e dos documentos arquivados para possibilitar posterior
recuperacao;

- Coordenar a guarda do acervo arquivistico;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Assessor Especial

- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando
solicitado;

- Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua
area de atuacao;

- Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
especializacao;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacéo;
- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;

- Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Assessor Técnico

- Assessorar tecnicamente o0 superior imediato no processo de
planejamento estratégico das atividades técnicas;

- Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de gestao de pessoas,
na sua area de atuacao;

- Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentacdo e
processos;

- Coletar e fornecer informacdes estratégicas para analise dos superiores;
- Analisar as informacdes divulgadas pelo Gabinete;

- Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em
eventos;
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- Realizar reunidées e encontros com o corpo técnico para otimizacao das
atividades técnicas;

- Informar o corpo técnico sobre capacitacdes e eventos condizentes com
as atividades da secretaria;

- Estabelecer boas relagdes com 6érgaos publicos federais, estaduais e
empresas privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes,
que Ihe forem atribuidas.

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Secretario de
Obras, Infraestrutura e
Servigos Urbanos

- Exercer analise, orientacdo, coordenacao e supervisao dos 6rgdos e
entidades da administracdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribuigc6es que lhes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento
dos 6rgdos de sua competéncia,

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicagfes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgéos que lhe sédo
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua
competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus
subordinados;

- Exercer outras atribui¢cdes que decorram da legislacdo em vigor ou lhe
sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribuidas,

Subsecretario de
Obras

Auxiliar o Secretério Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

- Representar nas auséncias o Secretério ou por sua determinacao
expressa,;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em casos de vacéncia do cargo até nomeacao
de novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcoes, que Ihe forem atribuidas.

Subsecretario de
Infraestrutura e Servicos
Urbanos

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigdes;
- Representar nas auséncias o0 Secretério por sua determinagao
expressa;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcoes, que Ihe forem atribuidas.

Administrador
Regional

-Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e
reivindicacdes da populagéo junto a Administragdo Municipal,

-Zelar pela preservagédo, conservacao e defesa do dominio publico
municipal, compreendido também o patriménio ecoldgico,

-Integrar-se as iniciativas concernentes a Defesa Civil;

-Promover, apoiar e participar das atividades de natureza civico-cultural
na sua regiao;

-Promover a conscientizacdo dos servidores municipais, integrantes da
administragdo regional, sobre a natureza do Servi¢o Puablico e suas
responsabilidades, no sentido de aprimorar a qualidade dos recursos
humanos na prestacdo de servigos;

-Exercer a interlocucéo proativa, mantendo permanente didlogo com
representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer questdes de
interesses publicos, inclusive ensejando a presencga das autoridades
Municipais sempre que julgar necessario.
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Geréncia
Juridica

- Assessorar 0 Secretario e Subsecretarios Municipais da pasta nas
atividades de gerenciamento, planejamento e monitoramento das acdes
relacionadas ao controle e analise de processos;

- Promover, preparar, programar, coordenar e supervisionar a analise de
Minutas referentes as atividades da Secretaria;

- Qutras atividades que |Ihe forem delegadas.

Geréncia de
Infraestrutura

Gerenciar a execucédo dos servicos de conservacédo galerias de aguas
pluviais, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Gerenciar a execucgdo dos servigos de terraplanagem em areas
publicas, abertura, alargamento e duplicagao de vias publicas,
manutencédo da rede de galerias do municipio;

- Gerenciar a manutengéo e conservagao dos cemitérios municipais
manutenc¢édo e Conservagédo da iluminagéo publica, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

- Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Geréncia de
Servigos Urbanos

- Conservar parques, pragas e jardins e a criacdo e manutencao de areas
verdes na cidade; - Controlar o almoxarifado de materiais de construcao,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Gerenciar a execucao dos servigos de reparos em calcadas, pracas e
manutenc¢éo de préprios municipais, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

- Gerenciar a execugao dos servicos de conservacao das vias publicas
do municipio;

- Gerenciar a manutencao e conservacao dos cemitérios municipais
manutenc¢do e Conservacao da iluminag&o publica, supervisionando o
trabalho das equipes responséaveis;

- Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Geréncia de
Fiscalizacdo de
Limpeza Publica

Gerenciar a execucdo dos servicos de limpeza publica do Municipio,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Supervisionar e orientar a criacdo de normatizaces e fiscalizacbes das
acOes e atividades relativas a politica ambiental do municipio;

- Estabelecer normas e procedimentos especiais para os servi¢os de
coleta de lixo nos edificios comerciais e residenciais, mercado municipal
e areas ocupadas com as feiras livres, bem como a coleta do lixo
hospitalares dos servicos de saude;

- Gerenciar fixagdo dos limites das areas de operacao, dos itinerarios, da
frequéncia e dos horarios para coleta de lixo;

- Gerenciar a execu¢ao dos servigcos capina, a varricdo, a lavagem de
logradouros e a remocéo de entulhos das vias publicas, supervisionando
0 trabalho das equipes responsaveis;

- Programar, controlar e distribuir os veiculos e equipamentos a serem
utilizados na limpeza publica;

- Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Geréncia de
Inspecéo Técnica

Realizar vistorias e inspecdes nas obras do patrimnio publico ou de
interesse da municipalidade;

- Emitir laudos técnicos e relatérios de vistorias;

- Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia

Gerenciar a realizacdo de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de
Referéncia de acordo com os interesses e necessidades da

Geréncia de municipalidade;
Contratos e - Controlar e Fiscalizar contratos em execug¢ao no municipio;
Medicbes - Controlar vigéncia contratual, publicacdes, controle de dotacdes
orcamentarias, dentre outros;
- Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
Geréncia de Coordenar cronogramas, recursos, equipamentos e informagées do

Planejamento de

projeto
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Obras Publicas

- Colaboracao com os setores pertinentes, para identificar e definir
escopo, requisitos e objetivos.

- Garantir que as necessidades da administracdo publica sejam atendidas
a medida que o projeto evolui.

- Desenvolver outras atribuicdes correlatas.

Gerente de
Planejamento
Urbano

- Gerenciar o planejamento do Municipio e das ac6es e politicas voltadas
para a gestao estratégica e o desenvolvimento urbano, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

- Gerenciar as atividades concernentes ao Plano Diretor Municipal;

- Coordenar as atividades concernentes a aprovagao de projetos e uso
ocupacédo do solo municipal, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Geréncia de
Controle de
EdificacGes

- Gerenciar as atividades concernentes a aprovacao de projetos, uso e
ocupacédo do solo municipal, analises de viabilidades, emissdo de
pareceres, certidfes diversas e afins;

- Realizar consulta ao Plano Diretor Municipal e gerenciar atividades
concernentes ao PDM;

- Gerenciar e controlar os alvaras, pareceres, certiddes e afins, emitidos
pelo setor;

- Desempenhar outras atribui¢cées afins.

Geréncia de
Fiscalizacao

Gerenciar, supervisionar, avaliar e executar as atividades realizadas no
setor de Fiscalizagcdo dos Servigos Publicos, no que tange a elaboracao
de ordens de servicos, programacao semanal/ mensal das atividades do
setor, andlise de solicitagdes, verificando a viabilidade do cumprimento,
pelos fiscais, analise dos relatérios dos fiscais;

- Acompanhar os procedimentos relacionados ao Processo Administrativo
Fiscal, visando assegurar seu tramite correto, em todas as etapas legais,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Desempenhar outras atribuicdes, que por suas caracteristicas se
incluam na sua esfera de competéncia,

Coordenador de
Manutencao das
Areas Publicas

- Coordenar a preservagdo e manutencao das areas publicas do
municipio;

- Coordenar as atividades concernentes a construgdo, a manutencéo e a
conservacgao de obras, equipamentos publicos e mobiliario urbano, em
geral, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Desempenhar outras atribuicées afins.

Coordenador de
Controle de lluminacéo
Pablica

- Coordenar as atividades de manutengéo da iluminagéo publica no
municipio;

- Auxiliar no mapeamento dos pontos de iluminacéo, detectando avarias,
necessidades e materiais necessarios para realizagcao dos servigos;

- Acompanhar e coordenar as equipes de manutencédo da iluminacéo
durante as atividades.

- Realizar levantamento e controle de estoque dos materiais;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de
Manutencéo e
Servigos

- Realizar manutencao preventiva nos imdveis e patriménios da
administracdo publica municipal,

-Coordenar as a¢des para manter as unidades de salde, escolas
municipais e prédios publicos em bom estado de conservagéo, inclusive
sinalizacdo, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Executar outras tarefas compativeis com a sua funcao e que forem
determinadas pela administracao.

Coordenador de LP
Reg. Praia

Responsabilizar-se pelos servigos de limpeza publica e coleta de lixo;

- Superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir funcdes aos garis e
demais servidores em exercicio no servi¢o de limpeza publica e coleta de
lixo;
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- Acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e coleta de lixo;

- Fiscalizar os servicos de aterro controlado; propor medidas
administrativas destinadas & melhorar o sistema de coleta de lixo e
limpeza publica;

- Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracas e jardins;
executar servicos de encarregado de pessoal e/ou turma; Executar outras
tarefas compativeis com a sua funcao e que forem determinadas pela
administracdo.

Coordenador de LP
Reg. Sede e Timbui

Responsabilizar-se pelos servicos de limpeza publica e coleta de lixo;
- Superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir funcdes aos garis e
demais servidores em exercicio no servigo de limpeza publica e coleta de
lixo;

- Acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e coleta de lixo;

- Fiscalizar os servicos de aterro controlado; propor medidas
administrativas destinadas a melhorar o sistema de coleta de lixo e
limpeza publica;

- Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pragas e jardins;
executar servigos de encarregado de pessoal e/ou turma;

- Executar outras tarefas compativeis com a sua funcao e que forem
determinadas pela administracao.

Coordenador de
Visitas Técnicas

- Auxiliar nas visitas, emitir relatérios de vistorias;

- Organizar e manter o historico de laudos e documentacdes emitidas;
- Auxiliar nas vistorias e inspecdes nas obras do patriménio publico ou
de interesse da municipalidade;

- Efetuar outras atividades afins, ho &mbito de sua competéncia.”

Coordenador de
Controle de Info.

Coordenar, gerenciar, e informar por meio do portal de transparéncia
TCEES - Tribunal de Contas do Espirito Santo dados sobre as obras
concluidas, supervisionando o trabalho das equipes responséveis;

- Coordenar as acdes para abastecer o portal de transparéncia TCEES
com a situacéo das obras em fase de licitacdo e obras em execucao;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Estudo
Técnicos das Contrata¢cdes

- Desenvolver estudos técnicos visando as necessidades da
Administracdo Publica Municipal;

- Realizar levantamento de quantitativos, elaboracdo de planilhas de
controle;

- Desenvolver quadro de necessidades de acordo com cada estudo
realizado pertinentes as suas particularidades e peculiaridades;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Projeto
Bésico

Desenvolver e criar Projetos Basicos para licitacdes e contratos;
- Controlar e fiscalizar contratos em execugdo no municipio;

- Auxiliar no controle dos contratos, emitindo relatérios e afins;

- Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador de
Fiscalizacéo de
Obras

- Coordenar a fiscalizagédo de obras no municipio;

- Supervisionar a equipe de fiscalizacdo e auxiliar na elaboracéo de
ordens de servicos, programacao das acdes fiscais, e afins;

-Analisar solicitagdes no que concerne a fiscalizacdo do Municipio,
verificando a viabilidade do requerido;

- Auxiliar na elaboracao de projetos e minutas de leis concernentes as
atividades da fiscalizacdo do municipio;

- Desempenhar atribuicbes afins.

Coordenador de
Fiscalizacéo de
Posturas

- Coordenar a fiscalizac@o das posturas no municipio;

- Supervisionar a equipe de fiscalizacdo e auxiliar na elaboracao de
ordens de servicos, programacao das acdes fiscais, e afins;
-Analisar solicitacdes no que concerne a fiscalizacdo do Municipio,
verificando a viabilidade do requerido;
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- Auxiliar na elaboracéo de projetos e minutas de leis concernentes as
atividades da fiscalizacdo do municipio;
- Desempenhar atribuicbes afins.

Coordenador de
Fiscalizacdo de
Feiras, Mercados e
Transportes

- Coordenar a fiscalizacéo das feiras, mercados e transportes do
municipio no municipio;

- Supervisionar a equipe de fiscalizacdo e auxiliar na elaboracao de
ordens de servicos, programacao das acoes fiscais, e afins;

-Analisar solicitacdes no que concerne a fiscalizacdo do Municipio,
verificando a viabilidade do requerido;

- Auxiliar na elaboracéo de projetos e minutas de leis concernentes as
atividades da fiscalizagdo do municipio;

- Desempenhar atribuicfes afins.

Assessor
Técnico

-Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e
reivindicacdes da populacao junto a

Administracdo Municipal,

-Zelar pela preservacgdo, conservacéo e defesa do dominio publico
municipal, compreendido também o patrimbnio ecolégico,

-Integrar-se as iniciativas concernentes a Defesa Civil;

-Promover, apoiar e participar das atividades de natureza civico-cultural
na sua regiao;

-Promover a conscientizag&o dos servidores municipais, integrantes da
administragdo regional, sobre a natureza do Servigo Publico e suas
responsabilidades, no sentido de aprimorar a qualidade dos recursos
humanos na prestacdo de servigos;

-Exercer a interlocugéo proativa, mantendo permanente dialogo com
representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer questdes de
interesse publicos, inclusive ensejando a presenca das autoridades
Municipais sempre que julgar necessario.

Chefe de Manutencéo
Predial e de obras publicas

- Acompanha e orienta as atividades de manutencao corretiva e preventiva
de equipamentos e infraestruturas prediais. Distribui servicos aos
funciondrios, elabora escalas de trabalho e acompanha ordem de servicos.
- Promover a realizagdo de levantamentos/vistorias peridédicas nos prédios
publicos municipais e nos passeios publicos para a programacao e controle
das atividades de manutencéo;

- Atender as solicitagcdes dos érgdos/entidades da Administracdo Municipal
para execucdo de servicos emergenciais em suas instalacoes;

- Levantar material necessario ao atendimento da demanda de servicos de
manutencdo e reparos dos prédios e passeios publicos municipais,
assegurando a qualidade dos materiais utilizados;

- Elaborar orcamentos dos servicos de manutencdo predial a serem
executados por terceiros;

-Emitir ordens de servico e controlar o pessoal e a execucao dos servigos
de manutencéo predial;

- Estabelecer normas que assegurem a manutencéo e conservacio do
material e equipamentos utilizados nas obras e servicos;

- Acompanhar a execucdo de todas as obras de manutencdo das
instalagées dos Orgaos/Entidades municipais;

- Fiscalizar os servicos de manutencdo dos prédios, equipamentos e
passeios publicos realizados por terceiros;

- Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca do trabalho;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
atribuicOes e as que lhe forem determinadas pelo Secretério.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Secretario de Turismo e
Cultura

- Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao dos 6rgdos e
entidades da administracdo municipal nas areas de sua competéncia;
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- Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento
dos 6rgdos de sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicacdes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe séo
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua
competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus
subordinados;

- Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacdo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que |Ihe forem atribuidas.

Subsecretario de Turismo e
Cultura

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribui¢des;

- Representar, nas auséncias, 0 Secretario por sua determinagdo expressa;
- Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao turismo, esporte e cultura;

- Promover a implantacdo e execucdo de planos, programas, projetos e
acOes relacionadas ao esporte e ao lazer no &mbito municipal;

- Acompanhar e controlar a execucao e vigéncia de contratos e convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

- Promover a captagdo de recursos técnicos, humanos e financeiros,
visando o desenvolvimento do esporte ho municipio;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que |Ihe forem atribuidas.

Gerente de Cultura

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribui¢cdes, nos
assuntos referentes a cultura do Municipio de Fundao;

- Orientar os servidores na instrucdo dos processos de despesas
relacionados a cultura;

- Gerenciar o acompanhamento dos prazos legais em todos o0s
procedimentos realizados pela Secretaria;

- Instruir a equipe quanto as Instru¢des Normativas do municipio visando
a funcionalidade e a legalidade das a¢Bes da Secretaria voltadas a cultura.
- Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados a
cultura, auxiliando o Secretério Municipal;

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades -culturais,
organizando-as administrativamente.

- Gerenciar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos
de contratagdo e licitatérios voltados a cultura, de competéncia da
Secretaria.

- Gerenciar a celebracao de acordos de cooperagédo técnica, termos de
fomento, de colaboragcdo com as organizacdes da sociedade civil, nos
termos da Lei Federal n°® 13.019/2014, na area da cultura, assim como
convénios com outros entes da federagéo.

- Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que Ihe forem determinadas

Gerente
De Turismo

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuiges, nos
assuntos referentes ao turismo do Municipio de Fundéo;

- Orientar os servidores na instrucdo dos processos de despesas
relacionados ao turismo;

- Gerenciar o acompanhamento dos prazos legais em todos os
procedimentos realizados pela Secretaria;

- Instruir a equipe quanto as Instru¢des Normativas do municipio visando
a funcionalidade e a legalidade das a¢bes da Secretaria voltadas ao
turismo;

ARSI Rerk3 SR ITARY BEAGARMIES RS 38 BBRIRARIdade
com o identificador 36003500310033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n°
2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

- Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados ao
turismo, auxiliando o Secretario Municipal,

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades e programas
turisticos, organizando-as administrativamente.

- Gerenciar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos
de contratacdo e licitatérios voltados ao turismo, de competéncia da
Secretaria.

- Gerenciar a celebracao de acordos de cooperagédo técnica, termos de
fomento, de colaboracdo com as organizac6es da sociedade civil, nos
termos da Lei Federal n° 13.019/2014, na area do turismo, assim como
convénios com outros entes da federacéo.

- Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que Ihe forem determinadas

Coordenador de
Desenvolvimento Cultural

Coordenar a organizacéo e execuc¢do de programas de desenvolvimento
de eventos carater popular, tradicionais, supervisionando e direcionando
as equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas
municipais voltadas a cultura.

- Coordenar a elaboragéo e execucgao projetos relacionados a promocgao e
a valorizacdo da cultura do municipio, supervisionando e direcionando as
equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas
municipais;

- Coordenar a execu¢do de programas e projetos culturais no Municipio
de Fund&o.

- Coordenar e acompanhar a execucdo dos eventos culturais e festas
populares das quais o Municipio participe.

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Promocéo
de Eventos

- Coordenar a organizacdo a promocao de eventos e programas de
desenvolvimento do turismo e de eventos carater popular, tradicionais e de
estimulo ao turismo, supervisionando e direcionando as equipes
responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas municipais;
- Coordenar a elaboragéo e execugéo projetos relacionados a promocao e
a valorizagdo da cultura do municipio supervisionando e direcionando as
equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas
municipais;

- Coordenar e acompanhar os eventos culturais, festas populares e
turisticos das quais o Municipio participe.

- Coordenar a atuacgéo e trabalho dos demais servidores que contribuam
na organizacao e execucao dos eventos.

- Levantar a necessidade de qualquer contratacdo para atender a
demanda relacionada a promocdo de eventos, seja para promog¢do do
turismo, seja para promocéo da cultura, comunicando, imediatamente, aos
gerentes.

- Desempenhar outras atribuicées afins.

Coordenador de Estudos e
Projetos Turisticos

Coordenar a organizacdo e execucdo de estudos e projetos de
desenvolvimento do turismo, supervisionando e direcionando as equipes
responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas municipais;

- Coordenar a elaborac@o de projetos relacionados a promocao e a
valorizagdo do turismo do municipio, supervisionando e direcionando as
equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas
municipais;

Coordenar a execucao de programas e projetos turisticos no Municipio de
Fund&o.

- Coordenar e acompanhar a execucao dos estudos e projetos turisticos
dos quais 0 Municipio participe.

- Desempenhar outras atribuicdes afins

Assessor
Especial

- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando
solicitado;
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- Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua
area de atuacao;

- Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
especializacao;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacéo;
- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Assessor
Técnico

- Assessorar tecnicamente 0 superior imediato no processo de
planejamento estratégico das atividades técnicas;

- Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de gestao de pessoas,
na sua area de atuacao;

- Auxiliar o secretario e subsecretario na andlise de documentacao e
processos;

- Coletar e fornecer informacgdes estratégicas para andlise dos superiores;
- Analisar as informacdes divulgadas pelo Gabinete;

- Participar e representar a secretaria em reunifes, encontros e em
eventos;

- Realizar reunibes e encontros com o corpo técnico para otimizagao das
atividades técnicas;

- Informar o corpo técnico sobre capacitacdes e eventos condizentes com
as atividades da secretaria;

- Estabelecer boas relacdes com 6rgdos publicos federais, estaduais e
empresas privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que Ihe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

Secretario de Esportes,
Lazer e Juventude

- Exercer analise, orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos 6érgaos e
entidades da administracdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento
dos 6rgdos de sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicagfes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe séo
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua
competéncia,

- Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus
subordinados;

- Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacdo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que Ihe forem atribuidas.

Subsecretario de Esportes,
Lazer e Juventude

Aucxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribui¢des;

- Representar, nas auséncias, o Secretario por sua determinacdo expressa;
- Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao esporte, lazer e juventude;

- Promover a implantagdo e execucdo de planos, programas, projetos e
acOes relacionadas ao esporte, lazer e juventude no &mbito municipal;

- Acompanhar e controlar a execucao e vigéncia de contratos e convénios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

- Promover a captacdo de recursos técnicos, humanos e financeiros,
visando o desenvolvimento do esporte, lazer e juventude no municipio;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que Ihe forem atribuidas.
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Gerente de Esportes, Lazer
e Juventude

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes, nos
assuntos referentes ao esporte, lazer e juventude do Municipio de Fundao;
- Orientar os servidores na instrucdo dos processos de despesas
relacionados ao esporte, lazer e juventude;

- Gerenciar o acompanhamento dos prazos legais em todos os
procedimentos realizados pela Secretaria;

- Instruir a equipe quanto as Instru¢des Normativas do municipio visando
a funcionalidade e a legalidade das acbes da Secretaria voltadas ao
esporte, lazer e juventude.

- Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados ao
esporte, lazer e juventude, auxiliando o Secretario Municipal;

- Gerenciar, planejar e controlar as atividades esportivas, de lazer e
juventude, organizando-as administrativamente.

- Gerenciar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos
de contratacdo e licitatorios voltados a promoc¢édo do esporte, lazer e
juventude, de competéncia da Secretaria.

- Gerenciar a celebracdo de acordos de cooperagdo técnica, termos de
fomento, de colaboracdo com as organizacdes da sociedade civil, nos
termos da Lei Federal n® 13.019/2014, na area do esporte, lazer e
juventude, assim como convénios com outros entes da federagéo.

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas

Coordenador de Esportes
Amador e Profissional

Coordenar a organizacéo e execuc¢do de programas de desenvolvimento
de eventos esportivos amadores e profissionais, supervisionando e
direcionando as equipes responsaveis no sentido de implementar as
politicas publicas municipais.

- Coordenar a elaboracdo e execucao projetos relacionados a promogéo
do esporte amador e profissional do municipio, supervisionando e
direcionando as equipes responsaveis no sentido de implementar as
politicas publicas municipais;

- Coordenar a execucéo de programas e projetos esportivos no Municipio
de Fundao.

- Coordenar a escalacdo e atuacdo das pessoas e servidores que
trabalhardo no evento.

- Definir a programacéo dos eventos e zelar pelo seu cumprimento.

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de
Infraestrutura Esportiva e
Lazer

- Coordenar a organizagao e execucao de programas de desenvolvimento
de eventos esportivos amadores e profissionais, supervisionando e
direcionando as equipes responsaveis no sentido de implementar as
politicas publicas municipais.

- Coordenar a instalacdo, montagem e desmontagem dos equipamentos
e estruturas necessarias a realizagao de qualquer evento esportivo ou de
lazer.

- Coordenar e acompanhar os eventos esportivos e de lazer dos quais 0
Municipio participe.

- Coordenar a atuacéo e trabalho dos demais servidores que contribuam
na organizacéo e execucao dos eventos.

- Levantar a necessidade de qualquer contratacdo para atender a
demanda relacionada a promoc¢do de eventos esportivos ou de lazer,
comunicando, imediatamente, ao gerente.

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Politicas
Voltadas a Juventude

Coordenar a organizacdo e execucdo de estudos e projetos de
desenvolvimento da juventude, supervisionando e direcionando as equipes
responsdaveis no sentido de implementar as politicas publicas municipais;

- Coordenar a elaboracdo de projetos relacionados a promocdo e a
valorizagdo da juventude no Municipio, supervisionando e direcionando as
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equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas
municipais;

- Coordenar a execucao de programas e projetos voltados a juventude no
Municipio de Fundao.

- Coordenar a execucdo de politicas publicas voltadas ao incentivo do
estudo, leitura e esportes por parte dos jovens.

- Desempenhar outras atribuicdes afins

- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando
solicitado;

- Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua
area de atuacéo;

,?Essizscsiglr - Elab'or.ar Erojetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
especializagéo;
- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacéo;
- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;
- Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que lhe forem determinadas.
- Assessorar tecnicamente 0 superior imediato no processo de
planejamento estratégico das atividades técnicas;
- Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de gestao de pessoas,
na sua area de atuacéo;
- Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentacdo e
processos;
- Coletar e fornecer informac@es estratégicas para analise dos superiores;
- Analisar as informacdes divulgadas pelo Gabinete;
Assessor - Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em
Técnico eventos;

- Realizar reunides e encontros com o corpo técnico para otimizacdo das
atividades técnicas;

- Informar o corpo técnico sobre capacitacdes e eventos condizentes com
as atividades da secretaria;

- Estabelecer boas relagbes com 6érgéos publicos federais, estaduais e
empresas privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes,
que |Ihe forem atribuidas.

SECRETARIA DE TRABALHO, DE HABITACAO, ASSISTENCIA E DEFESA SOCIAL

- Exercer analise, orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos 6érgaos e
entidades da administracdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes que lhes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento
dos 6rgdos de sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindica¢des dos municipes;

- Reunir periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe séo
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua
competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus
subordinados;

- Exercer outras atribuicbes que decorram da legislacdo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes,
gue lhe forem atribuidas.

Secretario
Municipal
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Subsecretéario de Trabalho,
de Hab. E Assis. Social

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

- Representar nas auséncias 0 Secretario ou por sua determinacdo
expressa;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos
e sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até nomeacéo de novo titular
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes,
gue lhe forem atribuidas.

Subsecretario de Defesa
Social

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicGes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacao
expressa;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos
e sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até nomeagé&o de novo titular
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes,
que |Ihe forem atribuidas.

Gerente
Administrativo

- Gerenciar toda manutencéo das atividades que garantem o andamento
correto das funcdes de apoio administrativo, supervisionando o trabalho
das equipes responsaveis;

- Gerenciar a equipe, respondendo pelos recursos humanos,
supervisionando o setor de compras dando assessoria ao Secretario,
elaborando relatérios gerenciais e conduzir reuniées de recursos materiais
e financeiros da area providenciando meios para que as atividades sejam
desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos técnicos;
- Atuar de forma integrada com as demais geréncias e coordenacdes, no
ambito de auxiliar e participar nas a¢6es voltadas a acdo social, habitagéo,
trabalho e cidadania;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que Ihe forem atribuidas.
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Gerente do PROCON
Municipal

- Gerenciar a equipe, respondendo pelos recursos humanos,
supervisionando o setor de compras dando assessoria ao Secretario,
elaborando relatérios gerenciais e conduzir reunides de recursos materiais
e financeiros da area providenciando meios para que as atividades sejam
desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos técnicos;
- Planejar, elaborar, propor, coordenar a execuc¢édo da politica municipal de
protecéo e defesa do consumidor;

- Gerenciar as ac¢des de recebimento, avaliacdo e apuracdo de consultas
e denuncias apresentadas por entidades representativas ou pessoas
juridicas de direito pablico ou privado ou por consumidores individuais;

- Prestar aos consumidores orientagdo permanente sobre seus direitos e
garantias;

- Informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos
diferentes meios de comunicacao;

- Representar junto ao Ministério Publico competente, para fins de adogéo
de medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuicdes;

- Convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de servicos,
ou com suas entidades representativas, a adogcao de normas coletivas de
CONsSuMo;

- Gerenciar a realizacdo de mediacéo individual ou coletiva de conflitos de
CONsSuMo;

- Gerenciar a realizacdo de estudos e pesquisas sobre o mercado de
CONsSuMo;

- Manter cadastro de entidades participantes do Sistema Municipal de
Defesa do Consumidor;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes,
que |Ihe forem atribuidas.

Gerente de
Defesa Civil

- Gerenciar procedimentos e supervisionar o trabalho das equipes
responsaveis, de modo a proporcionar ampla participacdo da comunidade
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nas acdes de defesa, especialmente nas atividades de planejamento e
acoOes de respostas a desastres e reconstrucao;

- Gerenciar aimplementacdo dos planos diretores, planos de
contingéncias e planos de operacfes de defesa civil;

- Gerenciar e fiscalizar a execucao dos recursos do Fundo Municipal de
Defesa Civil;

- Conjugar esforcos para a realizacdo de capacitacbes de recursos
humanos para as ac¢fes de defesa civil e promover o desenvolvimento de
associacOes de voluntérios;

- Apresentar semestralmente a programacao de cursos e treinamentos dos
agentes de Defesa Civil;

- Gerenciar as acdes de andlise das areas de risco e articular a intervencéo
preventiva, o isolamento e a evacuacao da populacdo das areas de risco
intensificado e das edificacdes vulneraveis;

- Gerenciar o banco de dados e de mapas tematicos sobre ameagas
multiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territério e nivel de riscos;

- Prover para que a Secretaria Estadual de Defesa Civil e a Secretaria
Nacional de Defesa Civil sejam periodicamente informadas sobre a
ocorréncia de desastres e sobre atividades da Defesa Civil do Municipio;

- Gerenciar a realizagdo de exercicios simulados, com a participagéo da
populacado, para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos
de contingéncia;

- Articular a realizacdo da avaliacdo de danos e prejuizos das éareas
atingidas por desastres, e o preenchimento dos formularios de S2ID
(Sistema Integrado de Informacdes de Desastre);

- Propor a autoridade competente a Declaragdo de Situagdo de
Emergéncia e de Estado de Calamidade Publica, de acordo com os
critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC;
- Gerenciar a execucdo da coleta e da distribuicdo dos suprimentos
recebidos e arrecadados em situacfes de desastres;

- Planejar a organizacdo e a administracdo de abrigos provisérios para
assisténcia a populacdo em situacao de desastres;

- Gerenciar a mobilizagdo comunitaria e a implantacdo de Nucleo
Comunitario de Protecéo em Defesa Civil - NUPDEC, especialmente nas
areas de riscos intensificados;

- Gerenciar a implantagdo de programas de treinamento de voluntérios;

- Gerenciar aimplementacdo dos comandos operacionais a serem
utilizados como ferramenta gerencial para dirigir, controlar e coordenar as
acOes emergenciais em circunstancias de desastres;

- Articular-se com as Regionais Estaduais de Protecdo em Defesa Civil -
REPDEC e com a Secretaria Estadual de Defesa Civil - SEDEC,;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
que Ihe forem atribuidas.

Gerente de Programas e
Conselhos Municipais

-Coordenar, fiscalizar e assegurar a permanéncia e atuacéo dos conselhos
municipais de vinculados a secretaria municipal de trabalho, habitacao,
assisténcia e defesa social (SETHADES), acompanhando os trabalhos e a
assiduidade dos conselheiros.

-Preencher, acompanhar, fiscalizar preenchimentos de relatérios, dados e
informacdes solicitadas pelos Ministérios Federais e Secretarias
Estaduais, a SETHADES.

-Acompanhar e fiscalizar convénios, emendas e repasses encaminhados
a SETHADES.

-Auxiliar diretamente o secretario nas prestacdes de contas de recursos
municipais, estaduais e federais vinculados aos Fundos de
responsabilidade da SETHADES.

- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.
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Gerente de Regularizacdo
Fundiaria

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;
-Gerenciar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacdo e de
regularizacdo Fundiaria, mediante programas de acesso da populacdo a
habitacdo, bem como a melhoria da moradia e das condicdes
de habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da
funcdo social da cidade, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Promover programas de habitacéo popular em articulagdo com os érgéos
federais, regionais e estaduais e demais organiza¢@es da sociedade civil,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Gerenciar os programas de regularizacdo e a titulagdo das areas
ocupadas pela populacdo de baixa renda, passiveis de implantacdo de
programas habitacionais, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Propor a captacdo de recursos para projetos e programas especificos
junto aos 6rgdos, entidades e programas internacionais, federais e
estaduais de habitacao;

- Gerenciar as acoes de reassentamento das familias residentes em areas
insalubres, de risco ou de preservagdo ambiental, supervisionando o
trabalho das equipes responséveis;

- Gerenciar as ac¢des de promocdo da regularizacdo fundiaria e
urbanizacdo em areas ocupadas por populagdo de baixa renda (renda
familiar até trés saldrios minimos), mediante normas especiais de
urbanizacdo, uso e ocupacdo do solo e edificacbes, consideradas a
situacdo socioecondmica da populagdo e as normas ambientais;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes,
que |Ihe forem atribuidas.

Gerente de Seguranca
Alimentar

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribui¢des;
-Gerenciar programas e projetos da Politica de Seguranca Alimentar e
Nutricional no Municipio;

- Gerenciar o Programa de Aquisicdo de Alimentos da Agricultura Familiar;
-Realizar e promover estudos e analises estratégicas sobre seguranca
alimentar, para subsidiar a implementacdo da Politica de Seguranca
Alimentar e Nutricional;

-Planejar e Gerenciar a implementacdo de programas e projetos que
incentivem a oferta de refeicdo de qualidade, a pregcos acessiveis, a
populacdes vulneraveis;

- Gerenciar e articular programas e projetos de mobilizacdo e educacéo da
cidadania para a seguranca alimentar;

-Estabelecer critérios de cooperacao para a elaboragdo e implementacgao
de projetos publicos oriundos da sociedade civil de interesse da Politica de
Seguranca Alimentar e Nutricional;

- Articular-se politicas de seguranca alimentar;

-Desenvolver a¢bes de sensibilizacdo e mobilizagdo da sociedade civil
para promover a Seguranca Alimentar e o combate a fome.

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que Ihe forem atribuidas

Assessor
Técnico

- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando
solicitado;

- Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros
instrumentos, na sua area de atuacéo;

- Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
especializacao;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacao;
- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;

- Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que Ihe forem determinadas.
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Assessor
Especial

- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando
solicitado;
- Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua
area de atuacao;

Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
especializacao;
- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacéo;
- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;
- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Coordenador de
Defesa Civil e Orla
Maritima

-Coordenar em conjunto com a Defesa Civil, as agbes de defesa civil,
defesa da Orla especialmente nas atividades de planejamento e a¢8es de
respostas a desastres e reconstru¢do, em atencdo a orla municipal,
supervisionando o trabalho das equipes efetivas responsaveis;

- Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das unidades e dos
servidores;

- Promover aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para
qualidade e produtividade;

- Gerenciar e coordenar as equipes de guarda-vidas, realizar a distribuicéo
dos guarda-vidas nos postos e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelos guarda-vidas;

- Controlar a frequéncia dos guarda-vidas, remetendo-a diariamente ao seu
superior imediato(gerente);

- Participar de reunides e elaborar relatérios didrios de ocorréncias;

- Promover a interlocu¢do entre os guarda-vidas e a Coordenacdo de|
Salvamento Aquatico, nas situacfes de anormalidade;

- Desempenhar fungBes administrativas necessarias & execugéo de suas
atribuicbes ou inerentes as suas atribui¢des;

- Desempenhar com zelo e com presteza as missdes que lhe forem
confiadas;

- Zelar pela economia, guarda e conservacao dos recursos de carater
material & sua disposicdo, utilizando-os unicamente para trabalhos de
interesse da PMF;

- Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.

Coordenador de Habitac&o
e Regularizacdo Fundiaria

- Coordenar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacdo e de
regularizacdo Fundiaria, mediante programas de acesso da populacdo a
habitagdo, bem como a melhoria da moradia e das condi¢des
de habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da
funcdo social da cidade, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Promover programas de habita¢éo popular em articulagédo com os érgéos
federais, regionais e estaduais e demais organiza¢ges da sociedade civil,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Gerenciar os programas de regularizacdo e a titulagdo das areas
ocupadas pela populagdo de baixa renda, passiveis de implantacao de
programas habitacionais, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Propor a captacdo de recursos para projetos e programas especificos
junto aos 6rgdos, entidades e programas internacionais, federais e
estaduais de habitacao;

- Coordenar as acfes de reassentamento das familias residentes em areas
insalubres, de risco ou de preservacdo ambiental, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

- Coordenar as acdes de promogdo da regularizagdo fundiaria e
urbanizacdo em &reas ocupadas por populacdo de baixa renda (renda
familiar até trés salarios minimos), mediante normas especiais de
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urbanizacdo, uso e ocupacao do solo e edificacbes, consideradas a
situacdo socioeconémica da populacdo e as normas ambientais;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que |Ihe forem atribuidas.

Coordenador da
Casa de Passagem

- Coordenar os recursos financeiros, providenciado os materiais
necessarios para o bom andamento do servico, bem como da higiene,
seguranca alimentar e dignidade dos usuarios;

- Coordenar as ac¢Bes de acompanhar o acolhimento
ou desacolhimento de cada crian¢a ou adolescentes;

- Aprovar, em conjunto com os técnicos, plano de atendimento de cada
individuo institucionalizado, remetendo para o Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social, para insercdo em programas sécio
assistencial e fortalecimento dos vinculos comunitarios e familiares;

- Coordenar as ag6es de reinsercdo familiar de cada usuario;

- Coordenar a equipe de trabalho do Servico de Acolhimento e propiciar
condicdes de trabalho para os técnicos e servidores que atenderem
diretamente as demandas;

- Coordenar as acgfes de atendimento médico, psicolégico e outros
especializados, necessérios para habilitagdo ou reabilitacdo de cada
individuo institucionalizado;

- Remeter a autoridade judiciaria relatério circunstanciado acerca da
situacdo de cada crianca ou adolescente acolhido e sua familia, para fins
de reavaliacdo prevista no 81° do art. 19 do Estatuto da Crianca e do
Adolescente;

- Produzir relatério mensal de atendimento, devendo ser remetido para o
Orgéo Gestor da Politica Municipal de Assisténcia Social, inclusive com o
demonstrativo fisico-financeiro;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes,
que Ihe forem atribuidas.

Coordenacéo de
Assisténcia Social

- Coordenar, desenvolver e supervisionar a execugao da politica municipal
de desenvolvimento, assisténcia e promocdao social;

- Executar o planejamento e a supervisdo da execucdo das atividades e
programas assistenciais e promocionais no campo social;

- Realizar o levantamento dos problemas sociais do municipio, localizando
0S pontos criticos, priorizando as areas de interven¢éo da agdo municipal;
- Manter estreita coordenagdo com 6rgdos de promocao e de assisténcia
social, estadual e federal;

- Participar de atividades de assisténcia e promoc¢ao social, através de
convénios com entidades publicas e particulares;

- Coordenar 0s programas sociais, com excecdo da Bolsa Familia,
elaborando e executando programas de amparo a crianga, ao adolescente,
a familia, ao idoso e ao migrante;

- Planejar, organizar a execugao, com a participagao de técnicos, 0s cursos
de treinamento de formacéo e reciclagem dos servidores que atuam nas
unidades subordinadas;

- Estimular a organizacdo e a participacdo da comunidade no
levantamento, discusséao e solucao de problemas relacionados com a acéo
social da municipalidade;

- Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social,
prestadas por instituicbes da comunidade, que recebem subvencdo ou
auxilio da municipalidade;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes,
gue lhe forem atribuidas.
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Coordenador do
CREAS

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e
seu (s) servico (s), quando for o caso;

- Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

- Participar da elaboracao, acompanhamento, implementacéo e avaliacdo
dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulacdes necessarias;

- Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgéo gestor de Assisténcia Social;

- Coordenar a relacéo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas
ao CREAS no seu territdrio de abrangéncia;

- Coordenar o processo de articulacéo cotidiana com as demais unidades
e servicos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de
Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

- Coordenar o processo de articulagéo cotidiana com as demais politicas
publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do érgao
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

- Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

- Discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas
tedrico-metodolégicas que possam qualificar o trabalho;

- Definir com a equipe os critérios de inclusédo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;
- Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulagcdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e
individuos no CREAS;

- Coordenar a execucédo das acdes, assegurando didlogo e possibilidades
de participacdo dos profissionais e dos usuarios;

- Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliagdo das acgbes
desenvolvidas;

- Coordenara alimentacao dos registros de informac&o e monitorar o envio
regular de informag¢des sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgao gestor;

- Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgao gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS;

- Participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgdo gestor
de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando
solicitado;

- ldentificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou
capacitacdo da equipe e informar o 6rgédo gestor de Assisténcia Social;

- Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que Ihe forem atribuidas.

Coordenador do
CRAS

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e
a implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social
basica operacionalizadas nessa unidade;

- Coordenar a execucdo e o monitoramento dos servigos, o registro de
informacdes e a avaliacdo das acBes, programas, projetos, servicos e
beneficios;

- Participar da elaboracéo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivacédo da referéncia e contrarreferéncia;

- Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o dialogo e garantir
a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
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servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territorio;

- Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos
ofertados no CRAS;

- Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias
e individuos nos servicos de protecdo social béasica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

- Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

- Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodolégicos de trabalho social com familias e dos servicos de
convivéncia;

- Contribuir para avaliacéo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
Usuarios;

- Efetuar acBes de mapeamento, articulacdo e potencializa¢do da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo
local desta rede;

- Efetuar acdes de mapeamento e articulagéo das redes de apoio informais
existentes no territorio (liderangas comunitérias, associages de bairro);

- Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacgdes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados;

- Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territorio do
CRAS;

- Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria competente;

- Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes do setor de
Assisténcia Social;

- Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
servicos a serem prestados;

- Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenca de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de
coordenador (es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da
protecdo especial);

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que Ihe forem atribuidas.

Coordenador do
Bolsa Familia

- Assumir a interlocucao politica entre a prefeitura, o MDS e o estado para
a implementag&o do Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

- Coordenar a relacéo entre as secretarias de assisténcia social, educagéo
e salide para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a
verificag8o das condicionalidades;

- Coordenar a execuc¢do dos recursos transferidos pelo governo federal
para o Programa Bolsa Familia no municipio;

- Assumir a interlocugcdo, em nome do municipio, com os membros do
Comité/ Conselho de Controle Social do municipio, garantindo a eles o
acompanhamento e a fiscalizacdo das a¢6es do Programa na comunidade;
- Coordenar a interlocucdo com outras secretarias e 6rgdos vinculados ao
proprio governo municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com
entidades ndo governamentais, com o objetivo de facilitar a implementagéo
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de programas complementares para as familias beneficiarias do
Bolsa Familia;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
que |Ihe forem atribuidas.

Coordenador de Seguranca
Alimentar

-Coordenar programas e projetos da Politica de Seguranca Alimentar e
Nutricional no Municipio;

-Coordenar o Programa de Aquisicdo de Alimentos da Agricultura Familiar;
-Realizar e promover estudos e analises estratégicas sobre seguranca
alimentar, para subsidiar a implementacdo da Politica de Seguranca
Alimentar e Nutricional;

-Planejar e coordenar a implementacdo de programas e projetos que
incentivem a oferta de refeicdo de qualidade, a precos acessiveis, a
populacgées vulneraveis;

-Coordenar e articular programas e projetos de mobilizacdo e educacéo da
cidadania para a seguranca alimentar;

-Estabelecer critérios de cooperacao para a elaboragdo e implementacgao
de projetos publicos oriundos da sociedade civil de interesse da Politica de
Seguranca Alimentar e Nutricional;

- Articular-se politicas de seguranca alimentar;

-Desenvolver acbes de sensibilizacdo e mobilizagcdo da sociedade civil
para promover a Seguranca Alimentar e o combate a fome.

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,
gue Ihe forem atribuidas

Coordenador de Acéo
Social e Programa Incluir

-Realizar o acompanhamento das familias, na perspectiva adotada pelo
SUAS;

- Ampliar o acesso das familias aos servigos ofertados pelo municipio, e

- Oportunizar o acesso a ocupacgao e renda das familias, por meio de acdes
de inclusdo produtiva.

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes,
que |Ihe forem atribuidas

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Secretario
Municipal

- Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos 6érgdos e
entidades da administracdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que Ihes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento dos|
Orgdos de sua competéncia,

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicagfes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos o6rgdos que lhe sao
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da &rea de sua
competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamacbes referentes a atos dos seus
subordinados;

- Exercer outras atribuicdes que decorram da legislagdo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungoes,
gue lhe forem atribuidas.

Subsecretario
Municipal

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribui¢des;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacao
expressa;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos
e sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até nomeagdo de novo titular
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que Ihe forem atribuidas;

ARSI Rerk3 SR ITARY BEAGARMIES RS 38 BBRIRARIdade
com o identificador 36003500310033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n°
2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

- Assessorar 0 processo e planejamento estratégico e construcdo de
orcamentos da Secretaria Municipal;

- Assessorar a definicdo das politicas de gestao de pessoas;

- Assessorar e instrumentalizar o Secretario Municipal para tomada de
decisoes;

- Auxiliar o Secretario e Subsecretario na andlise de documentacdo e
processos;

- Assessorar na elaboracéo de projetos, relatérios e planos de trabalho da
Assessor sua area de especializagéo;

Especial - Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacao;
- Analisar as informacdes divulgadas pela Secretaria;

- Assessorar a Secretaria na elaboracdo de planos e projetos visando
captacdo de recursos junto aos 6rgaos estaduais e federais;

- Participar e representar a secretaria em reuniées, encontros e eventos;

- Estabelecer boas relagbes com 6rgaos publicos federais, estaduais e
empresas privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes,
gue Ihe forem atribuidas.

- Coletar e fornecer informacgdes estratégicas para andlise dos superiores,

- Analisar as informac0des divulgadas pela Secretaria;

- Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em eventos;
- Realizar reuniées e encontros com o corpo técnico para otimizacao das
atividades técnicas;

Assessor o o .
Técnico - Infqrmar 0 corpo técnico §obre capacitagdes e eventos condizentes com

as atividades da secretaria;
- Estabelecer boas relacdes com 6érgdos publicos federais, estaduais e
empresas privadas;
- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgoes,
que |Ihe forem atribuidas.
- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da area técnica;
- Gerenciar as atividades relacionadas as coordenages de educacao
ambiental, recursos naturais e de conservacgéao;
- Planejar, coordenar e avaliar as atividades educativas junto as
organizacgdes da sociedade civil e & populagdo em geral;

Gerente de -Avaliar as atividades de manutencdo e conservacdo das Unidades de|

Conservacao e Parques Naturais;
- Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execuc¢éo de atividades,
cronograma e prioridades para as diversas areas;

- Indicar necessidades de revisdo de planos e apresentar propostas de
politicas setoriais, de programas, projetos e atividades para sua execug¢ao;
- Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
- Avaliar e aprovar Plano de Recuperacéo de Areas Degradadas;

Meio Ambiente

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da area técnica;

- Gerenciar as atividades relacionadas as coordenagdes de fiscalizagéo,

licenciamento ambiental, bem como de controle e qualidade ambiental;

- Analisar os requerimentos de licengca ambiental para definicdo e

enquadramento, quanto ao tipo de licenca a ser deferida;

- Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucao de atividades,
Gerente de cronograma e prioridades para as diversas areas;

Licenciamento - Indicar necessidades de revisdo de planos e apresentar propostas de

politicas setoriais, de programas, projetos e atividades para sua execucao;

- Elaborar os pareceres técnicos para a exigéncia de Estudo Prévia de

Impacto Ambiental - EPIA, Relatérios de Impacto Ambiental — RIMA;

- Elaborar as diretrizes para os empreendimentos que exijam o Relatério de|

Impacto Urbano - RIU;

- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Coordenador de Educacéao
Ambiental

- Coordenar atividades de educagdo ambiental nas escolas e na
comunidade, em parceria com a Secretaria de Educacéao, supervisionando,
0 trabalho das equipes responsaveis;

- Promover campanhas de educativas junto ao comércio, as inddstrias,
igrejas, escolas e demais organiza¢cdes comunitarias em assuntos de
protecdo ambiental;

- Orientar a utilizagdo de defensivos agricolas, em articulagdo com 6rgaos
de salde e Secretaria de Agricultura;

- Desenvolver a¢Bes, programas, projetos e campanhas direcionados as
escolas e a comunidade, utilizando-se de meios multivariados para
desenvolver suas praticas educativas;

- Promover capacitacdo de EA, no ambito da administracdo municipal;

- Mobilizar e informar a comunidade acerca das questdes ambientais
desenvolve eventos com as diversas tematicas e executar outras atividades
correlatas.

Coordenador de Controle e
Qualidade Ambiental

- Monitorar 0s possiveis impactos provenientes das atividades
potencialmente poluidoras e/ou degradadoras do meio ambiente, por meio
de diretrizes, normas e condicionantes ambientais;

- Atuar de forma integrada com as demais geréncias e coordenagdes, no
ambito de auxiliar e participar nas acdes voltadas aos recursos naturais e a|
educacdo ambiental, visando o desenvolvimento sustentdvel no municipio;
- Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de Recursos
Naturais

- Coordenar areas protegidas como Pargues ou Reservas ou ndo como 0S|
recursos naturais de restinga, Mata Atlantica, Manguezais e demais
recursos naturais;

- Acompanhar a realizacdo de agbBes de monitoramento de atividades
produtivas e prestadoras de servico quando efetiva ou potencialmente
poluidoras e/ou degradadoras;

- Planejar e executar atividades que envolvam recuperacdo de areas
degradadas;

- Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
Licenciamento Ambiental

- Coordenar as atividades de licenciamento ambiental, bem como &
definicAo de medidas condicionantes de modo que minimize os impactos
ambientais, supervisionando o trabalho das equipes efetivas responsaveis;
- Realizar a analise técnica e emitir os respectivos pareceres nos processos
de requerimento de licenca ambiental para localizacédo, instalacéo,
operacdo e ampliacdo de atividades potencial ou efetivamente poluidoras;
- Elaborar as licencas ambientais a serem deferidas;

- Monitorar os processos de gestdo e da qualidade ambiental, decorrentes
do processo de licenciamento;

- Analisar e dar parecer nos requerimentos de renovagdo de licencal
ambiental;

- Fornecer subsidios técnicos aos diversos setores da Secretaria, quando
necessarios;

- Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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Coordenador de Unidade
de Conservacao

- Coordenar as atividades definidas para as Unidades de Conservacao e
Parques Naturais;

- Executar as atividades de manutencéo e conservacado das Unidades de
Conservacao e Parques Naturais;

- Adotar medidas de protecdo ambiental e preservacdo ecolégica nas
Unidades de Conservacéo, estendidos aos seus entornos;

- Programar e controlar as visitas das Unidades de Conservacao;

- Executar as acdes que visem a melhoria dos ambientes diversos das
Unidades de Conservacéo, respeitando os seus planos de manejo e planos
diretores;

- Acompanhar e avaliar as areas de Unidades de Conservacao, desta
municipalidade;

- Contribuir para a elaboracéo de projetos e atividades de implementacgéo;
- Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Coordenador de
Fiscalizacao

- Coordenar, supervisionar, avaliar e executar as atividades realizadas no
setor de Fiscalizacdo Ambiental, no que tange a elaborag&o de ordens de
servigos, programac¢do semanal/ mensal das atividades do setor, analise de
solicitacdes, verificando a viabilidade do cumprimento, pelos fiscais, anélise
dos relatorios dos fiscais;

- Acompanhar os procedimentos relacionados ao Processo Administrativo
Fiscal, visando assegurar seu tramite correto, em todas as etapas legais,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Desempenhar outras atribuicdes, que por suas caracteristicas se incluam
na sua esfera de competéncia.

Coordenador do Viveiro
Municipal

- Coordenar as atividades relativas a producdo de plantas ornamentais,
arvores nativas e exoticas e plantas para substituicdo no Municipio;

- Coordenar as atividades relativas a producdo demudas de plantas nativas
do Municipio;

- Coordenar as atividades relativas a producéo de plantas matrizes e sua
zelar pela sua multiplicacéo;

- Promover melhorias a fim de diversificar as espécies produzidas;

- Realizar reunides de planejamento interno;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que Ihe forem atribuidas.

Coordenador de Bem-Estar
Animal

- Coordenar as acBes e procedimentos para a castragdo e outros
procedimentos necessarios a assisténcia de animais abandonados e em
situacdo de maus tratos, diretamente ou por colaboracdo da iniciativa
privada;

-Promover campanhas de conscientiza¢do, guarda responsével e cuidados
relativos & satde animal, com a elaboragéo de a¢des midiaticas que atinjam
diversos setores da sociedade organizada;

- Coordenar a realizacdo de eventos municipais ladico educativos
relacionados ao bem-estar do animal doméstico e campanhas periddicas
de adocao e guarda responsavel;

- Auxiliar nas acbes de manejo da fauna urbana de modo a garantir|
seguranca das comunidades, em parceria com 6rgdos afins.

Supervisor Operacional de
Viveiro

- Manter viveiro de plantas até o atingimento de porte ideal para arborizagao
de vias e logradouros;

- Providenciar a producéo, reproducao e cultivo de espécies vegetais para
a arborizacédo, jardinagem e outras demandas do Municipio;

- Executar os tratos culturais adequados para o bom desenvolvimento de|
arborizacao;

- Desempenhar outras atribui¢cdes, que por suas caracteristicas se incluam
na sua esfera de competéncia;
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GABINETE DO PREFEITO

Chefe de
Gabinete

- Gerenciar as atividades do Gabinete e assessorar o Prefeito Municipal;

- Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades do
Gabinete;

- Assessorar o Prefeito Municipal;

- Distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho das mesmas;

- Elaborar a agenda do Prefeito Municipal;

- Controlar o recebimento e o encaminhamento de documentos,
correspondéncias, processos e expedientes em geral;

- Prover os servicos administrativos para a Assessoria;

- Efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos em atendimento aos
processos do Gabinete;

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Assessor
Especial

- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;

- Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua area
de atuacao;

- Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua é&rea de
especializacao;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagéo;

- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;

- Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Assessor
Técnico

- Assessorar tecnicamente o superior imediato no processo de planejamento
estratégico das atividades técnicas;

- Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de gestdo de pessoas, na
sua area de atuacgéo;

- Auxiliar o secretario e subsecretario na andlise de documentacgao e processos;
- Coletar e fornecer informacgdes estratégicas para andlise dos superiores;

- Analisar as informacdes divulgadas pelo Gabinete;

- Participar e representar a secretaria em reuniées, encontros e em eventos;

- Realizar reunibes e encontros com 0 corpo técnico para otimizagdo das
atividades técnicas;

- Informar o corpo técnico sobre capacitacfes e eventos condizentes com as
atividades da secretaria,;

- Estabelecer boas relagdes com 6rgdos publicos federais, estaduais e
empresas privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que
Ihe forem atribuidas.

Assessor de Gabinete

- Assessorar o Prefeito Municipal;

- Distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho das mesmas;

- Executar as questbes administrativas relativas ao apoio operacional das
atividades desenvolvidas pelo Gabinete do Prefeito;

- Coordenar o planejamento e a execucdo de e atividade que Ihe forem
delegados pelo Prefeito Municipal;

- Auxiliar o Prefeito Municipal nas atividades que lhe forem designadas.

PROCURADORIA GERAL

Procurador
Geral

- Aquelas genericamente conferidas aos Secretarios Municipais;

- Prestar assessoria juridica ao Prefeito Municipal e aos Secretarios, emitindo
parecer conclusivo acerca da interpretacdo de Leis no ambito da Administragcéo
Publica Municipal;
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- Exercer a direcdo superior da Procuradoria Geral do Municipio, dirigindo e
coordenando suas atividades e orientando-lhe a atuacao;

- Receber citacbes e notificacbes referentes a quaisquer acdes ou processos
ajuizados contra o Municipio ou nos quais for este chamado a intervir;

- Exercer as funcbes de Presidente do Conselho da Procuradoria Geral do
[Municipio e dar cumprimento as suas decisées;

- Avocar a defesa dos interesses do Municipio em qualquer processo ou agéo,
bem como designar diretamente Procurador do Municipio, independentemente
de sua localizacdo, para promover defesa dos interesses do Municipio ou para
emissao de parecer;

- Designar Procuradores do Municipio para a representa¢do do Municipio nas
Assembleias Gerais das entidades da administracao indireta;

- Encaminhar os Pronunciamentos do Conselho da Procuradoria Geral do
[Municipio para homologacao pelo Prefeito;

- Indicar o representante da Procuradoria Geral do Municipio para atuar perante
0 Conselho Municipal de Recursos Fiscais;

- Aprovar pareceres emitidos pelos diversos 6rgaos da Procuradoria Geral do
[Municipio e submeter ao Conselho da Procuradoria aqueles que versem sobre
matéria relevante;

- Delegar atribuicbes ao Subprocurador Geral ou a outros servidores em ambito
da Procuradoria Geral, quando a descentralizacdo contribuir para a maior
eficiéncia do servico.

Subprocurador
Geral

- Auxiliar o Procurador Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicdes,
relacionadas com a area juridica;

- Nas auséncias do Procurador Geral, ou por sua determinag&o expressa:

a) promover a distribuicdo dos processos entre os érgaos da procuradoria geral
do municipio;

b) aprovar os pareceres emitidos pelos diversos érgaos da procuradoria geral
do municipio.

- Controlar as acdes em que o Municipio for parte;

- Substituir o Procurador Geral, automaticamente, em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em caso de vacéncia do cargo, até a nomeacao de
novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;

- Resolver as questdes administrativas relativas ao apoio operacional das
atividades desenvolvidas pelos Procuradores;

- Coordenar o planejamento e a execu¢ao de programas, projetos e atividades
gue Ihe forem delegados pelo Procurador Geral do Municipio;

- Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe vem a ser atribuidas ou
delegadas.

Gerente Administrativo
da Procuradoria

- Auxiliar o Procurador Geral no exercicio de suas atribuicdes relacionadas com
a area administrativa;

- Gerenciar a execucao das atividades de administracdo geral da Procuradoria
Geral;

- Gerenciar, controlando e mantendo atualizado inventario, a tramitagdo de
processos administrativos na Procuradoria Geral,

- Gerenciar a execucao das atividades relacionadas com protocolo, transporte,
arquivo, almoxarifado e controle de material e bens, biblioteca e servicos e
encargos gerais;

- Resolver as questdes administrativas relativas ao apoio operacional das
atividades desenvolvidas pelos Procuradores Municipais e demais servidores
da Procuradoria Geral;

- Coordenar o planejamento e a execucdo de programas, projetos e atividade
gue Ihe forem delegados pelo Procurador Geral;

- Supervisionar a elaboragéo da proposta orgamentaria da Procuradoria Geral;
- Outras atividades que Ihe forem delegadas.
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Gerente Judicial da
Procuradoria

- Assessorar o Procurador Geral, Subprocuradoria Geral e os Procuradores
Municipais nas atividades de gerenciamento, planejamento e monitoramento
das acOes relacionadas ao controle e analise de processos judiciais;

- Promover, preparar, programar, coordenar e supervisionar o exame de ordens
e sentencas judiciais e orientacdo do Prefeito Municipal e das demais
Secretarias Municipais quanto ao seu exato cumprimento;

- Gerenciar, controlando prazos e mantendo atualizado inventario, a tramitagédo
de processos judiciais na Procuradoria Geral;

- Manter a guarda e arquivamento dos dossiés e processos administrativos
vinculados aos processos judiciais;

- Manter controle dos dossiés, bem como dos processos administrativos
vinculados a estes, utilizando procedimento de carga para os Procuradores
vinculados;

- Acompanhar o servico de Leitura do diario oficial contratado promovendo a
devida distribuicdo dos dossiés vinculados as publicacdes do dia enviando os
para os Procuradores vinculados;

- Outras atividades que lhe forem delegadas.

CONTROLADORIA GERAL

Controlador
Geral

- Aquelas conferidas a Secretarios Municipais;

- Exercer a direcdo superior da Controladoria Geral, dirigindo e coordenando
suas atividades e orientando-lhe a atuacéo;

- Baixar atos necessarios a execuc¢do das competéncias da Controladoria Geral;
- Promover contatos externos necessarios ao desenvolvimento das atividades
da Controladoria Geral;

- Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de competéncia da Controladoria
Geral;

- Manter contato com os 6érgaos e entidades publicas ligadas as funcdes de
auditoria,;

- Representar o Prefeito Municipal sobre irregularidades e abusos que verificar;
- Propor ao Prefeito Municipal a adocao de diretrizes para formulacdo da politica
de controle interno do municipio;

- Expedir portarias e quaisquer atos que disponham sobre a organizagéo interna
da Controladoria Geral, que ndo contrariem atos normativos superiores e sobre
a aplicacéo de leis, decretos e outras disposi¢des de interesse da Controladoria
Geral;

- Apresentar ao Prefeito Municipal relatérios das atividades da Controladoria
Geral;

- Aprovar a proposta orcamentaria da Controladoria Geral, bem como as
alteracdes e 0s ajustamentos que se fizerem necessarios;

- Designar servidor publico titular de cargo efetivo, preferencialmente do quadro
da Controladoria Geral, para exercicio de funcao gratificada;

- Aprovar, juntamente com o Prefeito Municipal, o Plano Anual de Auditoria
Interna;

- Emitir Parecer Conclusivo acerca a Prestagdo de Contas Anual do Municipio;
- Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcao.

Subcontrolador Geral

- Facilitar os processos decisorios através do estabelecimento de fluxos
constantes de informacdes entre as unidades administrativas que integram a
estrutura organizacional da Controladoria;

- Manifestar-se, conclusivamente, por delegagdo do Controlador Geral do
[Municipio, nos processos que Ihe forem submetidos;

- Articular-se, tecnicamente, com as secretarias municipais e com o0s 0rgaos
gue integram as administrac@es direta e indireta do Poder Executivo municipal;
- Substituir o Controlador Geral do municipio nas suas auséncias e
impedimentos;
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- Promover acfes visando o aperfeicoamento do pessoal técnico, submetendo
a aprovacdo do Controlador Geral a relacdo dos servidores que devam
participar de cursos, estagios, seminarios ou congressos;

- Promover, juntamente com o Controlador Geral e o Gerente de Auditoria a
elaboracéo do Plano Anual de Auditoria;

- Informar ao Controlador Geral do municipio razdes e cumprimento de
diligéncia consignadas pelo controle externo;

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcéo ou delegadas pelo
Controlador Geral do Municipio.

Gerente de Auditoria
Interna

- Gerenciar, acompanhar e avaliar a execucdo dos trabalhos de auditoria;

- Elaborar e acompanhar o plano anual de auditorias;

- Propor alterag8es na programacéo de trabalho estabelecida para os auditores
de carreira;

- Desenvolver estudos e pesquisas que visem orientar as atividades de
auditoria;

- Examinar os relatérios técnicos apresentados e sobre eles emitir
pronunciamento conclusivo;

- Informar ao Controlador Geral sobre irregularidades verificadas no
desempenho de suas funcdes;

- Sugerir medidas indispensaveis a eficacia do controle interno;

- Sugerir ao Controlador Geral a ado¢éo de medidas e a edicdo de normas sobre
a execucdo das atividades a cargo de auditoria;

- Acompanhar a elaboracdo da programacédo dos trabalhos nos aspectos
informatizados;

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcdo ou delegadas pelo
controlador geral do municipio.

Gerente de Controle
Interno

- Formular instru¢des, orientacdes técnicas e demais documentos para as
unidades gestoras, na adocdo de procedimentos, em conformidade com as
normas pertinentes a Prefeitura Municipal de Fundao e as legislagdo estadual
e federal correspondentes que, apds aprovacéo, deveréo ser adotadas por suas
unidades administrativas;

- Prestar assisténcia e fornecer informacgdo aos varios 6rgdos da Prefeitura
[Municipal de Fundéao, visando contribuir com a adequada funcionalidade da
mesma;

- Propor, junto ao setor competente, a revisdo das normas internas, de forma a
adequarem-nas aos Principios da Administragdo Publica;

- Informar aos diversos setores e 6rgdos da Prefeitura Municipal de Fundao
acerca das modificages e alteracdes referentes ao controle interno da gestédo
publica, objetivando sua continua atualizacéo;

- Propor a elaboracdo, atualizagdo e divulgacdo de normas, rotinas e
procedimentos de controle interno a serem implementados pela Administracdo
[Municipal, através da interacdo com os demais Orgdos da Prefeitura e da
Controladoria Geral do Municipio, visando a uniformidade dos procedimentos;
- Assessorar os dirigentes da Controladoria Geral do Municipio com referéncia
a procedimentos e rotinas estabelecidas e difundi-los entre todos os 6rgdos da
Administracdo Direta e indireta;

- Promover, no ambito da CGM, a elaboracao, atualizagdo e divulgacédo de
manuais e normas, procedimentos e rotinas a serem adotados em suas
atividades;

- Propor acdes a Administracdo Municipal que visem garantir o cumprimento
das normas técnicas, administrativas e legais;

- Manter atualizado o acervo técnico da CGM, constantes nos respectivos
arquivos informatizados e fisicos;

- Interagir com as demais unidades administrativas da Controladoria Geral do
Municipio na proposicao de instrumentos de controle, referente a cada area de
atuacdo, com vistas ao aprimoramento do sistema de controle interno;
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- Dirigir e coordenar as atividades das unidades administrativas integrantes de
sua estrutura gerencial;

- Garantir a execucédo dos planos de trabalho de todos os setores integrantes
de sua area;

- Traduzir as diretrizes estratégicas da Administracdo definindo-as em objetivos
e metas a serem alcancadas através das atividades exercidas em sua area de
atuacao;

- Acompanhar a elaboragéo, consolidar e submeter a aprovagao do Controlador
0 Plano Anual de Controle Interno e demais plano das diversas geréncias,
procedendo ao controle e acompanhamento de sua execucao;

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcéo ou delegadas pelo
controlador geral do municipio.

Ouvidor

- Coordenar a Ouvidoria garantindo o atendimento aos seus principios e o
exercicio de suas atribuicdes;

- Dirigir e coordenar o trabalho das unidades orgénicas subordinadas a
Ouvidoria, se houver;

- Representar a Ouvidoria interna e externamente no 6rgdo ou entidade em que
atua;

- Atuar de oficio;

- Controlar o cumprimento dos prazos previstos neste Decreto;

- Elaborar os relatérios da Ouvidoria;

- Garantir a racionalizagdo de meios, tendo em vista sua demanda e os fins a
que se destina;

- Despachar diretamente com o Controlador Geral do Municipio;

- Participar de reuniées quando convocado;

- Submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia;

- Propor qualquer alteracdo administrativa para a execucao da programacao da
Ouvidoria e aperfeicoamento dos servigos prestados;

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e incumbidas pela

Controladoria Geral do Municipio.

Art. 7° Ficam revogados, integralmente, o artigo 31 e o Anexo V, ambos da Lei
Municipal n°® 1.366 de 11/10/2022.

Art. 8° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicoes

em contrario.

Gabinete do Prefeito,
em 29 de novembro de 2022.

Assinado digitalmente

por GILMAR DE SOUZA
GILMAR DE SOUZA BORGES:47860103753

BORGES:47860103753 - " """\ o9
15:26:16 -0300
GILMAR DE SOUZA BORGES

Prefeito do Municipio de Fundao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS E PLANEJAMENTO
Departamento de Contabilidade

IMPACTO FINANCEIRO E ORGAMENTARIO DOS CARGOS ABAIXO

CARGO/FUNGAO Qtd Salario Obrigagédo 112 112 de Auxilio Total Total
Patronal 13° 1/3 de Férias | Alimentagao Mensal Anual
SECRETARIO 1 8,000.00 1,760.00 813.33 271.08 450.00 11,294.42 135,533.01
SUBSECRETARIO 1 4,400.00 968.00 447.33 149.10 450.00 6,414.43 76,973.15
GERENTE 1 3,300.00 726.00 335.50 111.82 450.00 4,923.32 59,079.87
ASSESSOR ESPECIAL 1 2,420.00 532.40 246.03 82.00 450.00 3,730.44 44,765.23
ASSESSOR TECNICO 2 1,650.00 363.00 167.75 55.91 450.00 5,373.32 64,479.87
COORDENADOR 3 1,980.00 435.60 201.30 67.09 450.00 9,401.98 112,823.76
TOTAL 21,750.00 4,785.00 2,211.25 737.01 2,700.00 41,137.91 493,654.89

Autenticar documento em http://www3.camarafundao.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 36003500310033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n°

2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
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