PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI MUNICIPAL N° 1.384 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

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

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FUNDAO, Estado do Espirito Santo, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

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

Art. 2° [..].

V - Secretaria Municipal de Turismo e Cultura — SEMTUC.

I

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

Art. 2° Os artigos 20, 21 e 22 da Segdo 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 redagao:

Segéo V
Da Secretaria de Turismo e Cultura

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

| - atender a populacdo guanto as demandas pertinentes a area de atuacéo 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 - execugéo de convénios celebrados entre o Municipio e outras entidades
visando o desenvolvimento das atividades turisticas e culturais;

IV — organizagdo e manutencéo do cadastro relativos aos estabelecimentos
turisticos do Municipio;

V - promover a identidade cultural do Municipio de Fundao;

VI - promover agdes visando a promogéo dos patriménios materiais, imateriais,
arquivistico, histérico e artistico.

VIl - o incentivo e a protecédo as atividades artisticas;

VIII - realizar despesas, liquidagées e autorizar os pagamentos na forma da Lei.
IX - executar atividades que Ihe forem correlatas;

Art. 21 A SEMTUC possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 22 A SEMTUC dispbde dos seguintes cargos em comiss&o 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 Seg¢do 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 redacao: %

Secao V-A
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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 promog&o da politica municipal de desenvolvimento de
esportes e recreagao, através do estimulo das atividades esportivas em todas as
modalidades e em consonancia com os principios de integracéo social e
promocao da cidadanig;

Il - promog&o e desenvolvimento de planos e programas municipais de esportes,
lazer e juventude junto a todos os seguimentos sociais do Municipio;

Il - A analise e a proposicao de politicas de atracdo de investimentos e de
dinamizagao das atividades esportivas e recreativas no Municipio:

IV — A celebragéo, coordenacdo execucgdo de convénios com entidades afins,
publicas e privadas, para a implantacéo 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 organizag@o e execugéo 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 promog&o da melhoria da infraestrutura dos espacos esportivos e de
lazer do Municipio através de investimentos em parceria com instituicdes
publicas ou privadas;

IX - A administragéo 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 pratica esportiva.

Xl - Administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

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

Xl - Praticar todos os atos e acbes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do Orgéo; e

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

Art. 22-C. A SESJUV dispée dos seguintes cargos em comissdo em sua
estrutura: 01 (um) cargo de Secretario, 02 (dois) cargos de Assessor Técnico, 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°
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1.340 de 10/05/2022, que trata da “Estrutura

Organizacional (Organograma)” passa a vigorar com a seguinte redacéo:

ANEXO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
(ORGANOGRAMA)
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Art. 5° Ficam revogados, integralmente, o artigo 30 e o Anexo |, ambos da Lei Municipal
n° 1.366 de 11/10/2022.

Art. 8° O Anexo lll da Lei Municipal n° 1.340 de 10/05/2022, que versa sobre as
“atribuicoes dos cargos em comissdo” passa a vigor com a seguinte redagao:

ANEXO lll

(ATRIBUIGOES DOS CARGOS)

CARGO ATRIBUICOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Secretario de T Exercer analise, orientacdo, coordenagdo e supervisdo dos 6rgaos e
Administracao entidades da administragdo municipal nas areas de sua competéncia;

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

L Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento
dos orgédos de sua competéncia;
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- Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicagfes dos servidores;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos o¢rgaos que l|he sé&o
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 legislagdo em vigor ou Ihe
sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungées,
ue lhe forem atribuidas.

Subsecretario de
Administracao

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicbes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacéo
expressa,

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

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

L Auxiliar no gerenciamento as atividades de recrutamento, selecao,
registro e controle funcionais, pagamento e demais atividades relativas
a0s servidores municipais;

L Organizar e coordenar programas e atividades de capacitagéo e
desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

L Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungoes,
que |he forem atribuidas.

Subsecretario de
Suprimentos

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigdes;

L Auxiliar o Secretario Municipal no planejamento e coordenagéo das
atividades relativas a aquisigao, guarda distribuic&o e controle de material
permanente e de consumo para a Prefeitura.

L Auxiliar e coordenar as atividades relativas & compra, zelando pelo
cumprimento das normas legais de licitagao,

- Auxiliar na preparacdo de licitagio de contratos para fornecimento de
bens e servigos para o Municipio,

L Auxiliar e organizar a padronizagdo e a especificagdo de materiais, a
realizacdo de estudos de mercado e a programagao de compras para a
Prefeitura;

L Auxiliar na organizagdo e a manutengdo atualizada do cadastro de
fornecedores e do catalogo de materiais de emprego mais frequente na
Prefeitura;

. coordenar as atividades relacionadas a administragéo de patriménio,
manutencéo e conservagao de bens moveis e imoveis

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

Gerente
Administrativo

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigdes;

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

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

- Instruir a equipe quanto as Instrugdes Normativas do municipio visando
3 funcionalidade e a legalidade das agdes da Secretaria;

L Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos da Secretaria,
auxiliando o Secretaric Municipal,

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

- Desempenhar outras atribuicées afins ou gue Ihe forem determinadas.

Gerente de Licitagdes e
Compras

- Gerenciar os trabalhos das divisdes de compras e licitagdo, cadastro de

ifornecedores;
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L Gerenciar a preparagdo de licitagéo de contratos para fornecimento €
servigos para o Municipio;

- Gerenciar e distribuir os processos advindos das Secretarias para cada
divis&o, ja orientando aos servidores os procedimentos a serem desenvol]
vidos, acompanha-los e orienta-los em todas as fases.

L Analisar a legalidade dos processos advindos das diversas Secretarias,
orientando os servidores das mesmas na instrugéo dos processos de des-
pesas;

- Acompanhar os prazos legais em todos os procedimentos realizados;

- Gerenciar e acompanhar as publicagdes dos atos oficiais.

L Desempenhar outras atribuicdes afins

Gerente de
Contratos

- Gerenciar e acompanhar os contratos administrativos;

_ Conhecer a legislagido aplicavel ao objeto contratado, anotada no
instrumento contratual e/ou no ato licitatorio;

. Manter organizado o registro de todos os termos de contratos, acordos e
demais ajustes;

| Controlar e Fiscalizar os prazos dos contratos em execugéo no munici-
pIO;

| Controlar vigéncia contratual, publicagdes, controle de dotagdes
orgcamentarias, dentre outros;

L Acompanhar os prazos dos contratos firmados;

. Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

L Desempenhar outras atribuicdes afins.

Gerente de
Recursos Humanos

_ Gerenciar o exercicio das fungbes administrativas no que tange a
pessoal, supervisionando as atividades de recrutamento, selegaoc e
registro, bem como o acompanhamento € registro da vida funcional dos
servidores, promovendo o aperfeicoamento de suas habilitagdes
profissionais e concedendo-lhes diretamente ou através de outras
instituicdes proprias, assisténcia social e patronal;

| Gerenciar, acompanhar e supervisionar as atividades das coordenacgdes
o setores diretamente iigados a este, como o setor de folha de
pagamento, medicina e seguranca do trabalho e de recursos humanos;

_ Auxiliar na elaboracao de politicas sobre a gestéo de pessoal;

| Gerenciar as atividades de recrutamento, selegéo, registro e controle
funcionais, pagamento e demais atividades relativas a0s servidores
municipais,

. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Patriménio
e Almoxarifado

[ Estabelecer normas, em conjunto com a area, para o uso, a guarda e a
conservacao dos bens moveis e iméveis do Municipio:

| Providenciar a classificacdo, por meio da orientagdo dos quadros
efetivos, codificacdo e manutencdo atualizada dos registros dos bens
patrimoniais do Municipio;

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

| Gerenciar a elaboragdo de termos de responsabilidade relativos aos
bens permanentes;

. Controlar os bens imdveis municipais, ocupados a titulo de concesséao,
permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do
cumprimento de suas obrigagbes contratuais;

. Gerenciar a fiscalizagdo da permiss3o, concessdo, resgate,
iransferéncia de aforamento, recebimento de foros e laudémios,
celebracdo de escrituras e registros da documentagdo dos bens imoveis
do Municipio;

| Gerenciar a fiscalizacdo da observancia das obrigacbes contratuais
assumidas por terceiros em relagéo ao patriménio da Prefeitura;

. Gerenciar o cadastramento de bens iméveis edificados ou nao,
providenciando sua regularizagdo junto aos Cartorios competentes e
promovendo, em conjunto_com os demais ¢rgaos da Prefeitura, sua

o ol
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guarda;

- Gerenciar as atividades de segurancga patrimonial;

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

- Desempenhar outras atribuicbes afins.

Coordenador de Tecnologia
da Informacao

L Coordenar e executar politicas e o Plano Diretor de Informatica da
Administrag&o Municipal,

. Promover, coordenar, executar e monitorar o desenvolvimento e
programagdo de sistemas informatizados para a administragdo publica
municipal;

L Gerir, acompanhar, fiscalizar os projetos e contratos cujos objetos
lenvolvam matéria de tecnologia da informagéo e outras afins;

. Levantar, diagnosticar, propor, projetar, gerenciar e implementar,
coordenando o pessoal efetivo, solugbes visando & automacéo e
racionalizacéo do processo de trabalho;

L Coordenar a implantag&o de novos sistemas, tanto os desenvolvidos
internamente como os terceirizados ou adquiridos de terceiros,

L Definir requisitos técnicos e acompanhar o processo para aquisi¢ao de
hardware e software nas fases de conferéncia, instalagéo, teste,
treinamento, migragao, implantago e monitoramento pos-implantacao;

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

L Participar de trabalhos em equipe, gestédo de projetos quanto ao seu
esCopo, prazo & risco;

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

. Adotar as medidas necessarias quanto & disponibilizag&o de recursos
tecnologicos;

. Desempenhar outras atribuicdes afins ou gue Ihe forem determinadas.

Coordenador de
Compras

[ Coordenar a preparacéo de licitagao, de contratos para fornecimento de
bens e servigos para o Municipio;

. Coordenar a execugdo das atividades relativas a padronizagao,
aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e controle de material
permanente e de consumo para a Prefeitura;

L Coordenar a execugdo das atividades relativas & compra, zelando pelo
cumprimento das normas legais de licitagéo;

- 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 relatorios da folha de pagamento ao setor financeiro para
controle e providéncias quanto a autorizagdo de deposito bancario,
orientar e controlar 2 preparacéo das alteragdes mensais que impliquem
modificacdes financeiras para servidores através de documentos
enviados a Coordenagdo de Folha de Pagamento (Processos de
produtividade, Boletim de Frequéncia, Oficios diversos) devidamente
Jautorizados para langamento, 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 agbes implantadas pela Secretaria de
Administracdo em prol da eficiéncia da prestacéo do servigo publico em
especial na administragdo de pessoal,

- Executar outras atividades correlatas;

. Manter atualizada as informacbes relacionadas aos assuntos de sua
area de atuagao;

Desempenhar outras atribuicdes afins.
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Coordenador de Direitos,
Recrutamento e Selegao

T Coordenar a elaboragao, implementagao, administracédo €
desenvolvimento de planos de carreiras;

| Coordenar a criagao, transformagéo e reavaliagao de cargos;

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

| Coordenar e acompanhar a avaliagéo dos servidores em estagio
probatorio, avaliacao de desempenho € pesquisa;

L Propor a elaboragao de normas e procedimentos quanto ao
- \ncionamento do sistema de administracéo de cargos € salarios,

. Coordenar e planejar as atividades de concessdo dos direitos €
vantagens a serem pagas aos servidores municipais, tais como:
gratificagéo de assiduidade, abono permanéncia, ferias,

" Emitir declaragdes funcionais, coordenar e supervisionar, O controle de
rarias regulamentares dos servidores, acompanhar as aposentadorias
compulsorias;

| Orientar os servidores quanto aos direitos e vantagens, analisar e
registrar licencas de cunho administrativo, tais como, luto, paternidade,
redugao de carda horaria e outros;

_ Controlar a instruga@o e encaminhamento ao IPRESP - Instituto de
Previdéncia dos Servidores Municipais de Funddo - 0S processos
referentes a aposentadoria, incluindo documentacao necessaria a
tramitacdo do processo, tais como: financeiras, pasta funcional, etc;

. Desempenhar outras atribuicbes afins.

Coordenacio de Medicina e
Seguranga do Trabalho

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

_ Controlar os programas de seguranca do trabalho, verificando
esquemas de prevencgao, apresentando sugestoes € opinando sobre a
viabilidade de novas medidas de seguranca;

| promover aplicagdo de técnicas & métodos de trabalho voltados para
seguranga, qualidade e produtividade;

_ Orientar o cumprimento das normas € medidas de seguranca
estabelecidas para o 0rgao ou secretaria municipal;

_ Coordenar programas de prevencao de acidentes do trabalho, doenga
profissionais € do trabalho, com a participagédo dos demais setores
municipais, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como
sugerindo  constante atualizacdo dos mesmos & estabelecendo
procedimentos a serem seguidos;

| Coordenar e desenvolver metodologia para analise de requisicoes de
servidores para afastamentos decorrentes de doengas dos mesmos, por
motivo de doenga em pessoa da familia, de acidentes de trabalho &
percurso que possam gerar afastamentos e consequentes beneficios por
incapacidade funcional, invalidez efou readaptagao funcional/mudanca de
funcao, licenga maternidade, licenca a adotante, licenga para
amamentacéo e exame medico admissional,

_ Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenagao de Protocolo,
Arquivo Geral e
Servigos Auxiliares

Controlar o servico de postagens;

. Ccoordenar o controle de acesso nas instalacdes da Sede Administrativa
da PMF;

| Atuar na coordenac@o das tarefas de sindico da sede administrativa da
PMF;

- Propor instrugdes Normativas relativas aos procedimentos dos vigilantes
demais servidores sob sua coordenacao;

Coordenar os servigos de limpeza, conservagao e copa,

Coordenar, controlar e supervisionar a execucdo das atividades de
protocolo de processo & demais documentos enderecados a Prefeitura,
jou expedidos por esta, controlando, inclusive, sua movimentacao interna;
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Coordenar as atividades de conferéncia, arquivamento e recuperacao
dos documentos e processos administrativos:

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

- Coordenar a guarda do acervo arquivistico;

- Desempenhar outras atribui¢des 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 atuagao;

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

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

- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;

- Desempenhar outras atribuicées afins ou que lhe forem determinadas.

Assessor Técnico

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

- Assessorar tecnicamente a definicéo das politicas de gestdo de
pessoas, na sua area de atuacéo;

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

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

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

- Realizar reunibes e encontros com o corpo técnico para otimizagéo das
atividades técnicas:

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

- Estabelecer boas relages com 6rgéos publicos federais, estaduais e
empresas privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcées,
que lhe forem atribuidas.

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Secretario de
Obras, Infraestrutura e
Servigos Urbanos

- Exercer analise, orientacao, coordenagdo e supervisdo dos orgaos e
entidades da administragéo municipal nas areas de sua competéncia:

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

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento
dos orgéos de sua competéncia:

- Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus subordinados:

- Analisar e direcionar as reivindicacdes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos orgdos que lhe so
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 legislag&o em vigor ou lhe
sejam delegadas pelo superior hierarquico;

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

Subsecretario de
Obras

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;
- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacéo
expressa;

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

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

Subsecretario de
Infraestrutura e Servicos
Urbanos

[Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

- Representar nas auséncias o Secretario por sua determinacéo
expressa,

L 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 Administragéo Municipal,

Zelar pela preservagdo, conservacdo e defesa do dominio publico
municipal, compreendido também o patriménio ecoldgico,

LIntegrar-se as iniciativas concernentes a Defesa Civil;

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

_Promover a conscientizagdo dos servidores municipais, integrantes da
administragao regional, sobre a natureza do Servico Pulblico e suas
responsabilidades, no sentido de aprimorar a qualidade dos recursos
humanos na prestacéo de servigos;

_Exercer a interlocucdo proativa, mantendo permanente dialogo com
representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer questoes de
interesses publicos, inclusive ensejando a presenca das autoridades
IMunicipais sempre que julgar necessario.

Geréncia
Juridica

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

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

- Outras atividades que lhe forem delegadas.

Geréncia de
Infraestrutura

Gerenciar a execuc&o dos servigos de conservagdo galerias de aguas
pluviais, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

L Gerenciar a execucado dos servicos de terraplanagem em areas
plblicas, abertura, alargamento e duplicagdo de vias publicas,
manutenc&o da rede de galerias do municipio;

L Gerenciar a rmanutencdo e conservagdo dos cemitérios municipais
manutencdo e Conservagdo 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 criagdo e manutengao de areas
verdes na cidade; - Controlar o almoxarifado de materiais de construgéo,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Gerenciar a execugéo dos servicos de reparos em calgadas, pragas e
manutencdc de proprios municipais, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

- Gerenciar a execucio dos servigos de conservagéo das vias publicas do
municipio;

. Gerenciar a manutencdo e conservagdo dos cemitérios municipais
manutenc@o e Conservagdo da iluminagdo publica, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

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

Geréncia de
Fiscalizacao de
Limpeza Publica

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

- Supervisionar e orientar a criagdo de normatizacdes e fiscalizagbes das
acHes e atividades relativas & politica ambiental do municipio;

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

_ Gerenciar fixacdo dos limites das areas de operag&o, dos itinerarios, da
frequéncia e dos horarios para coleta de lixo;

. Gerenciar a execucéo dos servicos capina, a varrigéo, a lavagem de
logradouros e a remogao de entulhos das vias publicas, supervisionando
o trabalho das equipes responsaveis;

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

- Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Geréncia de
Inspecao Téecnica

Realizar vistorias e inspectes nas obras do patriménio publico ou de
interesse da municipalidade;

- Emitir laudos técnicos e relatorios de vistorias;

- Efetuar outras atividades afins, no ambito 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&o no municipio;
Medigoes - Controlar vigéncia contratual, publicacdes, controle de dotagdes

orcamentarias, dentre outros;
- Executar atividades correlatas determinadas peio superior imediato.
Coordenar croncgramas, recursos, equipamentos e informagbes do
projeto

Geréncia de - Colaboracdo com os setores pertinentes, para identificar e definir

Planejamento de
Obras Publicas

escopo, requisitos e objetivos.

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

- Desenvolver outras atribuicdes correlatas.

Gerente de
Planejamento
Urbano

- Gerenciar o planejamento do Municipio e das ac¢bes e politicas voltadas
para a gestdo 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
ocupacao do solo municipal, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Desempenhar outras atribuigdes afins.

Geréncia de
Controle de
Edificagdes

- Gerenciar as atividades concernentes a aprovagao de projetos, uso e
ocupacdo do solo municipal, andlises de viabilidades, emissdo de
pareceres, certidées diversas e afins;

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

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

- Desempenhar ouiras atribuicbes afins.

Geréncia de
Fiscalizagao

Gerenciar, supervisionar, avaliar e executar as atividades realizadas no
setor de Fiscalizagdo dos Servigos Publicos, no que tange a elaboragéo
de ordens de servigos, programacdo semanal/ mensal das atividades do
setor, analise de solicitacdes, 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
Manutencéo das
Areas Piblicas

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

- Coordenar as atividades concernentes a construgao, & manutencéo e &
conservacao de obras, equipamentos publicos e mobiliario urbano, e
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geral, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis,
- Desempenhar outras atribuicdes afins.

. Coordenar as atividades de manutencdo da iluminagdo publica no
municipio;
- Auxiliar no mapeamento dos pontos de iluminagao, detectando avarias,

Con?ﬁ)?;d::ﬁﬂﬁig:géo necessidades & materiais necessérios para realizagao dcfs servi.gos;_ i
Puablica - Acompanhgrle coordenar as equipes de manutengado da iluminacao
durante as atividades.
- Realizar levantamento e controle de estoque dos materiais;
- Desempenhar outras atribuigdes afins.
. Realizar manutengdo preventiva nos imoveis e patriménios da
administragcdo publica municipal;
Coordenador de -Coordenar as acdes para manter as unidades de saude, escolas
Manutencéao e municipais e prédios publicos em bom estado de conservagéo, inclusive
Servigos sinalizagao, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Executar outras tarefas compativeis com a sua fungdo e que forem
determinadas pela administragéo.

Coordenador de LP
Reg. Praia

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

- Superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir fungbes 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 & 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 fungdo e que forem determinadas pela
administracéo.

Coordenador de LP
Reg. Sede e Timbui

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 servico de limpeza publica e coleta de
flixo;

- 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 frabalho de limpeza de pragas e jardins,
executar servicos de encarregado de pessoal e/ou turma;

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

Coordenador de
Visitas Técnicas

- Auxiliar nas visitas, emitir relatérios de vistorias;

- Organizar e manter o histérico de laudos e documentagdes emitidas;

- Auxiliar nas vistorias e inspecdes nas obras do patriménio publico ou de
interesse da municipalidade;

- Efetuar outras atividades afins, no ambito 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, suparvisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Coordenar as agdes para abastecer o portal de transparéncia TCEES
icom a situac@o das obras em fase de licitagdo e obras em execucgao;

- Desempenhar outras airibuicdes afins.

Coordenador de Estudo
Técnicos das Contratagdes

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

- Realizar levantamento de quantitativos, elaboragao de planilhas de
controle; '

- Desenvolver guadro de necessidades de acordo com cada estudo




PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADQ DO ESPIRITO SANTO

realizado pertinentes as suas particularidades e peculiaridades;
- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Projeto
Basico

Desenvolver e criar Projetos Basicos para licitagbes e contratos;
- Controlar e fiscalizar contratos em execug&o no municipio;

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

- Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador de
Fiscalizagao de
Obras

- Coordenar a fiscalizagdo de obras no municipio;

- Supervisionar a equipe de fiscalizagdo e auxiliar na elaboragédo de
ordens de servicos, programacao das acgdes fiscais, e afins;

-Analisar solicitagbes no que concerne a fiscalizaggo do Municipio,
verificando a viabilidade do requerido;

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

- Desempenhar atribuicées afins.

Coordenador de
Fiscalizacao de
Posturas

- Coordenar a fiscalizagdo das posturas no municipio:

- Supervisionar a equipe de fiscalizagdo e auxiliar na elaboragdo de
ordens de servicos, programacgado das acbes fiscais, e afins:

FAnalisar solicitagdes no que concerne a fiscalizag&o do Municipio,
verificando a viabilidade do requerido;

- Auxiliar na elaboragéo de projetos e minutas de leis concernentes as
atividades da fiscalizagao do municipio;

- Desempenhar atribuicdes afins.

Coordenador de
Fiscalizagio de
Feiras, Mercados e
Transportes

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

- Supervisionar a equipe de fiscalizagéo e auxiliar na elaboracdo de
ordens de servigos, programagao das agdes fiscais, e afins;

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

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

- Desempenhar atribuicées afins.

Assessor
Técnico

-Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e
reivindicagdes da populagéo junto a

Administragéo Municipal,

-Zelar pela preservacgdo, conservagdo e defesa do dominio publico
municipal, compreendido também o patriménio ecolégico,

-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
administracdo regional, sobre a natureza do Servico Publico e suas
responsabilidades, no sentido de aprimorar a qualidade dos recursos
humanos na prestagdo de servigos:

-Exercer a interlocugdo proativa, mantendo permanente dialogo com
representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer questées de
interesse pubiicos, inclusive ensejando a presenca das autoridades
[Muricipais sempre que julgar necessario.

Chefe de Manutengao
Predial e de obras publicas

- Acompanha e orienta as atividades de manutengao corretiva e
preventiva de equipamentos e infraestruturas prediais. Distribui servicos
a0s funcionarios, elabora escalas de trabalho e acompanha ordem de
|servicos.

- Promover a realizagdo de levantamentos/vistorias periddicas nos
prédios publicos municipais e nos passeios publicos para a programacao
e controle das atividades de manutencéo;

- Atender as solicitagbes dos 6rgdos/entidades da Administracéo
Eﬂunicipal para execugao de servicos emergenciais em suas instalagées;

Levantar materia! necessaric ao atendimento da demanda de Servigos
€ manutencao e reparos dos prédios e passeios publicos municipais,
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assegurando a qualidade dos materiais utilizados;

. Elaborar orcamentos dos servigos de manutengdo predial a serem
lexecutados por terceiros,

LEmitir ordens de servigo e controlar o pessoal e a execugdo dos servicos
de manutencéo predial;

. Estabelecer normas que assegurem a manutencdo e conservacao do
material e equipamentos utilizados nas obras e servigos;

L Acompanhar a execucdo de todas as obras de manutencdo das
instalagdes dos Orgaos/Entidades municipais;

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

L Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga do trabalho;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
atribuictes e as que Ihe forem determinadas pelo Secretarlo

~ SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Secretario de Turismo e
Cultura

. Exercer analise, orientacdo, coordenagdo e supervisdo dos o6rgéos e
entidades da administragdo municipal nas areas de sua competéncia;

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

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

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

- Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos orgéos que lhe s&o
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua
competéncia;

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

- Exercer outras atribuicbes que decorram da legislagdo 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 atribuicdes;

- Representar, nas auséncias, o Secretario por sua determinacao
lexpressa,

- Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao turismo, esporte e cultura;

- Promover a implantagé@o e execugao de planos, programas, projetos €
acOes relacionadas ao esporte e ao lazer no ambito municipal,

- Acompanhar e controlar a execugao 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 no municipio;

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

Gerente de Cultura

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicbes, nos
assuntos referentes 3 cultura do Municipio de Fundao;

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

- Gerenciar ¢ acompanhamento dos prazos legais em todos os
procedimentos realizados pela Secretaria,

- Instruir a equipe quanto as Instrugdes Normativas do municipio visando
a funcionalidade e a legalidade das agBes da Secretaria voltadas a
cultura.

- Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados a
cultura, auxiliando o Secretario Municipal;

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades culturais,

organizando-as administrativamente.
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- Gerenciar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos
de contratagdo e licitatorios voltados a cultura, de competéncia da
Secretaria.

- Gerenciar a celebracao de acordos de cooperacdo técnica, termos de
fomento, de colaboragdo com as organizagbes da sociedade civil, nos
termos da Lei Federal n® 13.019/2014, na area da cultura, assim como
convénios com outros entes da federagao.

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou gue |he forem determinadas

Gerente
De Turismo

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

- Orientar os servidores na instrugdo 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 Instrugées Normativas do municipio visando
a funcionalidade e a legalidade das acgbes da Secretaria voltadas ao
turismo,

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

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

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

- Gerenciar a celebrag@o de acordos de cooperacao técnica, termos de
fomento, de colaboragio com as organizagdes da sociedade civil, nos
termos da Lei Federal n® 13.019/2014, na area do turismo, assim como
convénios com outros entes da federacao.

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas

Coordenador de
Desenvolvimento Cultural

Coordenar a organizagdo e execugao 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 elaboracéo e execugdo projetos relacionados a promogéao
e & valorizag&o da cultura do municipio, supervisionando e direcionando
as equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas
municipais;

- Coordenar a execucdo de programas e projetos culturais no Municipio
de Fundzo.

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

- Desempenhar outras atribuigées afins.

Coordenador de Promogao
de Eventos

- Coordenar a organizagdc a promogdo de eventos e programas de
desenvolvimenio do furismo e de eventos carater popular, tradicionais e
de estimulo ao turismo, supervisionando e direcionando as equipes
responsaveis no sentidc de implementar as politicas publicas municipais;
.. Coordenar a elaboragdo e execucao projetos relacionados & promogéao
F a valorizacao da cultura do municipio supervisionando e direcionando
2s equipes responsaveis no sentide de implementar as politicas publicas
municipais,

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

- Coordenar a atuagéo e trabalho dos demais servidores que contribuam
na organizacdo e execucao dos eventos.

- Levantar a necessidade de qualquer contratagdo para atender a
dermanda relacionada a promogéo de eventos, seja para promocdo do
turismo, seja para promocdo da cultura, comunicando, imediatamente,

a0s gerentes.
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- Desempenhar outras atribuicoes afins.

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

L Coordenar a elaboragdo de projetos relacionados a promogéo e a
valorizagdo do turismo do municipio, supervisionando e direcionando as

Coordenador de Estudos e |equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas

Projetos Turisticos

municipais;

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

- Coordenar e acompanhar a execugdo dos estudos e projetos turisticos
dos quais o Municipio participe.

- Desempenhar outras atribuicbes afins

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

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

Assessor L Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua é&rea de
Especial lespecializacao;, _
- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializagao, _
- Efetuar estudos e pesguisas da sua area de atuagao,
- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.
. Assessorar tecnicamente o superior imediato no processo de
planejamento esiratégico das atividades tecnicas;
- Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de gestéo de
pessoas, na sua area de atuagéo;
- Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentagao e
processos;
- Coletar e fornecer informacdes estratégicas para analise dos superiores;
- Analisar as informagoes divulgadas pelo Gabinete;
Assessor - Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em
Técnico eventos;

- Realizar reunides e encontros com © corpo técnico para otimizagao das
latividades tecnicas;

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

- Estabelecer boas relagbes com orgaos 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, orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos 6rgéos e
entidades da administragdo municipal nas areas de sua competéncia,

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

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

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

- Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

L Reunir, periodicamente, os gerentes dos o6rgdos que lhe sdo
subordinados, a2 fim de serem discutidos assuntos da area de sua
competéncia; :

- Decidir sobre recurscs e reclamactes referentes a atos dos seus
subordinados;

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

- Cumprir ouiras atividades, compativeis com a natureza de suas fungoes,

ol
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que Ihe forem atribuidas.

Subsecretario de Esportes,
Lazer e Juventude

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigdes;

. Representar, nas auséncias, o Secretario por sua determinagéao
expressa,

L Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao esporte, lazer e juventude;

_ Promover a implantagdo e execucg3o de planos, programas, projetos €
actes relacionadas ao esporte, lazer e juventude no ambito municipal,

L Acompanhar e controlar a execugéo 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, lazer e juventude no municipio;

L Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
ique |he forem atribuidas.

Gerente de Esportes, Lazer
e Juventude

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigcbes, nos
assuntos referentes ao esporte, lazer e juventude do Municipio de
Fundao;

- Orientar os servidores na instrugdo dos processos de despesas
relacionados ao esporte, iazer e juventude,

_ Gerenciar © acompanhamento dos prazos legais em todos os
procedimentos realizados pela Secretaria;

- Instruir a equipe gquanto as Instrugées Normativas do municipio visando
a funcionalidade e a legalidade das agbes da Secretaria voltadas ao
esporte, lazer e juventude.

- Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados ao
lesporte, 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 & promogdo do esporte, lazer e
juventude, de competéncia da Secretaria.

- Gerenciar a celebracdo de acordos de cooperacao técnica, termos de
fomento, de colaboragdo com as organizagbes 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 federacéo.

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas

Coordenador de Esportes
Amador e Profissional

‘Coordenar & organizagéo e execugao 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 elaboragdo & execugao 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 execucac de programas e projetos esportivos no Municipio
de Fundao. '

- Coordenar a escalagdo e atuagdo das pessoas e servidores que
trabalharéo no avente.

- Definir a programacé&o dos eventos e zelar pelo seu cumprimento.

- Desempenhar outras airibuigbes afins.

Coordenador de
Infraestrutura Esportiva e
Lazer

- Coordenar a organizagdo e execucdo de programas de
desenvolvimentc de eventos esportivos amadores e profissionais,
supervisionando e direcionando as equipes responsaveis no sentido
de implemeniar as politicas publicas municipais.

- Coordenar a instalagao, rnontagem & desmontagem dos equipamentos

e estruturas necessarias a realizagdo de qualquer evento esportivo ou de
lazer.

- Coordenar & acompanhar os eventos esportivos & de lazer dos quais o

g
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Municipio participe.

- Coordenar a atuagdo e trabalho dos demais servidores que contribuam
na organizagao e execucao dos eventos.

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

- Desempenhar outras atribuicbes afins.

Coordenar a organizagdo e execugdo de estudos e projetos de
desenvolvimento da juventude, supervisionando e direcionando as
equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas
municipais;

- Coordenar a elaboragdo de projetos relacionados & promogdo e a
valorizag&o da juventude nc Municipio, supervisionando e direcionando
as equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas
municipais;

- Coordenar a execugdo de programas e projetos voltados a juventude
no Municipioc de Fundéo.

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

- Desempenhar outras atribuicdes afins

Coordenador de Politicas
Voltadas a Juventude

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

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

Assessor - Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
Especial lespecializacgao; -

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
lespecializagdo,

- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao;

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

- 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 atuacao;

- Auxiliar o secretério e subsecretario na andlise de documentacdo e
processos;

- Coletar e fornecer informacdes estratégicas para analise dos superiores;
- Analisar as informagodes 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 otimizacéo das
atividades técnicas;

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

Estabelecer boas reiag,oes com org&os publicos federais, estaduais e
mpresas privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas, _J

Secretario
Municipal - Exercer analise, orientagéo, coordenacdo e superviséo dos 6rgédos e
ientidades da administragdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes &s atribuicbes que Ihes forem outorgadas ou

delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;
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- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento
dos orgaos de sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;
- Analisar e direcionar as reivindicagtes dos municipes;

- Reunir periodicamente, os gerentes dos 6érgdos que lhe sdo
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua
icompeténcia;

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

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

- Cumprir outras atividades, comnpativeis com a natureza de suas fungées,
que |he forem atribuidas.

Subsecretario de Trabalho,
de Hab. E Assis. Social

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

- Representar nas auséncias o Secretdrio ou por sua determinacado
expressa;

- Substituir o Secretério automaticamente em suas faltas ou
fmpedimentos e sucedé-io em casos de vacancia do cargo até nomeagao
de novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;

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

Subsecretario de Defesa
Social

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicées;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacao
fexpressa,;

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

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

Gerente
Administrativo

- Gerenciar toda manutengdo das atividades que garantem o andamento
correto das fun¢bes 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 relatorios 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 tecnicos;

- Atuar de iorma integrada com as demais geréncias e coordenacées, no
@mbito de auxiliar e participar nas agbes voltadas a acdo social,
habitagé&o, trabalho e cidadania:

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

Gerenciar a equipe, respondendo pelos recursos humanos,
supervisionando o setor de compras dando assessoria ao Secretario,
elaborando relatérios gerenciais e conduzir reunioes de recursos
materiais e financeiros da area providenciando meios para que as
atividades sejam desenvolvidas em conformidade com as normas €

procedimentos técnicos;

L Planejar, elaborar, propor, coordenar a execucéo da politica municipal
de protecéo e defesa do consumidor;

| Gerenciar as acées de recebimento, avaliagdo e apuragao de consultas
e denlncias apresentadas por entidades representativas ou pessoas
juridicas de direito publico ou privado ou por consumidores individuais;

| Prestar aos consumidores orientacdo permanente sobre seus direitos e
garantias;

| Informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos
diferentes meios de comunicagao;

Municipal

L Representar junto ao Ministério Publico competente, para fins de
ladocdo de medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas
atribuicoes;
L Convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de servigos,
ou com suas entidades representativas, a adogéo de normas coletivas de
consumo;
L Gerenciar a realizagdo de mediag&o individual ou coletiva de conflitos
de consumo;
L Gerenciar a realizacdo de estudos e pesquisas sobre o mercado de
consumo;
L Manter cadastro de entidades participantes do Sistema Municipal de
Defesa do Consumidor;
L Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que Ihe forem atribuidas.

Gerente de

Defesa Civil

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

L Gerenciar aimplementagdo dos planos diretores, planos de
contingéncias e planos de operagdes de defesa civil;

L Gerenciar e fiscalizar a execucéo dos recursos do Fundo Municipal de
Defesa Civil;

- Conjugar esforgos para a realizag&o de capacitagbes de recursos
humanos para as acbes de defesa civil e promover o desenvolvimento de
associagdes de voluntarios,

- Apresentar semestralmente a programacéo de cursos e treinamentos

-
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dos agentes de Defesa Civil;

. Gerenciar as acbes de andlise das areas de risco e articular a
intervencdo preventiva, o isolamento e a evacuacdo da populagdo das
sreas de risco intensificado e das edificagdes vulneraveis;

| Gerenciar o banco de dados e de mapas tematicos sobre ameagas
multiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territorio 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 realizagéo de exercicios simulados, com a participagao da
populagdo, para treinamento das equipes & aperfeicoamento dos planos
de contingéncia;

| Articular a reaiizacdo da avaliagdo de danos e prejuizos das areas
atingidas por desastres, e o preenchimento dos formularios de S2ID
(Sistema Integrado de Informagdes de Desastre);

. Propor a auioridade competente a Declaragao de Situagdo de
Emergéncia ¢ de Estado de Calamidade Publica, de acordo com 0s
critérios  estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil -
CONDEC,;

. Gerenciar a execucdo da coleta e da distribuicdo dos suprimentos
recebidos e arrecadados em situagdes de desastres;

L Planejar a organizagéo e a administragdo de abrigos provisoérios para
assisténcia a populagdo em situac&o de desastres;

| Gerenciar a mobilizagdo comunitaria e a implantagdo de Nucleo
Comunitario de Protec&o em Defesa Civil - NUPDEC, especialmente nas
areas de riscos intensificados;

| Gerenciar a implantag&o de programas de treinamento de voluntarios;

. Gerenciar a implementagio dos comandos operacionais a serem
utilizados como ferramenta gerencial para dirigir, controlar e coordenar as
acdes 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;

L Curnprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcbdes,
que lhe forem atribuidas.

Gerente de Programas e

Conselhos Municipais | Coordenar, fiscalizar e assegurar a permanéncia e atuag@o dos
conselhos municipais de vinculados a secretaria municipal de trabalho,
habitagdo, assisténcia e defesa social (SETHADES), acompanhando os
trabalhos e a assiduidade dos conselheiros.

_Preencher, acompanhar, fiscalizar preenchimentos de relatorios, dados e
informacdes solicitadas pelos Ministérios Federais e Secretarias |
Estaduais, a SETHADES.
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L Acompanhar e fiscalizar convénios, emendas e repasses encaminhados
a SETHADES.

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

- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagéo;

- Desempenhar outras atribuigdes afins ou que |he forem determinadas.

Gerente de Regularizagao
Fundiaria

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigbes;

_Gerenciar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagdo e de
regularizagéo Fundiaria, mediante programas de acesso da populagéo a
habitacdo, bem como & melhoria da moradia e das condigbes
de habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio
da funcdo social da cidade, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Promover programas de habitacdo popular em articulagdo com os
orgaos federais, regionais e estaduais e demais organizagbes da
sociedade civil, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Gerenciar 0s programas de regularizagédo e a titulagdo das areas
ocupadas pela populagdo de baixa renda, passiveis de implantagéo de
programas habitacionais, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Propor a captacéo de recursos para projetos e programas especificos
junto aos orgaos, entidades e programas internacionais, federais e
estaduais de habitagéo;

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

- Gerenciar as agdes de promogdo da regularizagdo fundiaria e
urbanizacdo em areas ocupadas por populagdo de baixa renda (renda
familiar até trés salarios minimos), mediante normas especiais de
urbanizagdo, uso e ocupagdo do solo e edificagbes, consideradas a
situagdo socioecondmica da populagdo e as normas ambientais;

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

Gerente de Seguranga
Alimentar

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

-Gerenciar programas e projetos da Politica de Seguranga Alimentar e
Nutricional no Municipio;

- Gerenciar o Programa de Aquisicdo de Alimentos da Agricultura
Familiar; -Realizar e promover estudos e andlises estratégicas sobre
seguranga alimentar, para subsidiar a implementagcdo da Politica de

Seguranca Alimentar e Nutricional;
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-Planejar e Gerenciar a implementacéo de programas e projetos que
incentivem a oferta de refeicdo de qualidade, a pregos acessiveis, a
populagbes vulneraveis;

L Gerenciar e articular programas e projetos de mobilizagéo e educagao
da cidadania para a seguranga alimentar,

_Estabelecer critérios de cooperagdo para a elaboragao e implementagéo
de projetos publicos oriundos da sociedade civil de interesse da Politica
de Seguranga Alimentar e Nutricional,

- Articular-se politicas de seguranca alimentar;

-Desenvolver agdes de sensibilizagdo e mobilizagéo da sociedade civil
para promover a Seguranga Alimentar e o combate a fome.

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgbes,
que lhe forem atribuidas

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

L Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros
instrumentos, na sua area de atuagag;

Assessor _ Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
Técnico lespecializagéo;
. Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializagao,
| Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;
. Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.
[ Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando
solicitado,
L Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua
area de atuagao,
Assessor . Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de
Especial especializagao;

. Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializagéo,

. Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao,

| Desempenhar outras atribuigdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Coordenador de
Defesa Civil e Orla
Maritima

[Coordenar em conjunto com a Defesa Civil, as agdes de defesa civil,
defesa da Orla especialmente nas atividades de planejamento e agbes de
respostas a desastres e reconstrugdo, em atencao a orla municipal,
supervisionarido 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 distribuicao
dos guarda-vidas nos postos e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelos guarda-vidas;

L Controlar a frequéncia dos guarda-vidas, remetendo-a diariamente aoj

T



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

lseu superior imediato(gerente);

L Participar de reuniées e elaborar relatérios diarios de ocorréncias;

- Promover a interlocugdo entre os guarda-vidas e a Coordenagdo de
Salvamento Aquatico, nas situagbes de anormalidade;

- Desempenhar fungdes administrativas necessarias a execugéo de suas
atribuicdes ou inerentes as suas atribuicdes;

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

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

L Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, s
lincluam na sua esfera de competéncia.

Coordenador de Habitacao
e Regularizagdo Fundiaria

L Coordenar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacdo e de
regularizacédo Fundiaria, mediante programas de acesso da populacéo a
habitacdo, bem como & melhoria da moradia e das condigdes
de habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio
da fungdo social da cidade, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Promover programas de habitagdo popular em articulagdo com os
orgaos federais, regionais e estaduais e demais organizacbes da
sociedade civil, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis,

- Gerenciar os programas de regularizagdo e a titulagdo das areas
ocupadas pela populagéo de baixa renda, passiveis de implantagao de
programas habitacionais, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis,;

- Propor a captagéo de recursos para projetos e programas especificos
junto aos 6rgédos, entidades e programas internacionais, federais e
estaduais de habitacéo;

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

urbanizacdo em &reas ocupadas por populagdo de baixa renda (renda
familiar até trés salarios minimos), mediante normas especiais de
urbanizacdo, uso e ocupagdo do solo e edificagbes, consideradas a
situacdo socioecondmica da populacéo e as normas ambientais;

L Cumprir outras ztividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que ihe forem atribuidas.

Coordenador da
Casa de Passagem

- Coordenar 0s recursos financeiros, providenciado os materiais
necessarios para o bom andamento do servigo, bem como da higiene,
seguranca alimentar e dignidade dos usuarios;

- Coordenar as agbes de acompanhar o  acolhimento
ou desacoihimento de cada crianga ou adolescentes;

- Aprovar, em conjunto com os técnicos, plano de atendimento de cada
individuo institucionalizado, remetendo para o Centro de Referéncia
Especializade dz Assisténcia Social, para insercdo em programas socio

e
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assistencial e fortalecimento dos vinculos comunitarios e familiares;
- Coordenar as acdes de reinsergdo familiar de cada usuario;

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

L Coordenar as acdes de atendimento médico, psicologico e outros
especializados, necessarios para habilitagdo ou reabilitacéo de cada
individuo institucionalizado;

. Remeter & autoridade judiciaria relatério circunstanciado acerca da
situacdo de cada crianga ou adolescente acolhido e sua familia, para fins
de reavaliacio prevista no §1° do art. 19 do Estatuto da Crianga e do
IAdolescente;

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

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

Coordenacao de

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

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

- Realizar o levantamento dos problemas sociais do municipio,

localizando os pontos criticos, priorizando as areas de intervencéo da
acac municipal;

- Manter estreita coordenacéo com érgéos de promogéo e de assisténcia
social, estadual e federal;

- Participar de atividades de assisténcia e promogao social, através de
convenios com entidades publicas e particulares;

- Coordenar os programas sociais, com exceg¢do da Bolsa Familia,
lelaborando e executando programas de amparo a crianga, ao
adolescente, a familia, ao idoso e ao migrante;

- Planejar, organizar a execugéo, com a participagéo de técnicos, os
cursos de treinamento de formagdo e reciclagem dos servidores que
atuam nas unidades subordinadas;

- Estimular 2 organizagg&o e a participagdo da comunidade no
levantamenio, discuss&o e soluga@o de problemas relacionados com a
acao social da municipalidade;

- Coordenar, confrolar e avaliar as atividades de assisténcia social,

prestadas por instituicdes da comunidade, que recebem subvencdo ou
auxilio da municipalidade;

(,@f—/'
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L Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.

Coordenador do

CREAS L Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagéo do CREAS e
seu (s) servico (s), auando for © caso,

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

- Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacao e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacéo das articulagbes necessarias,

- Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do érgdo gestor de Assisténcia Social,

L Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades
referenciadas ao CREAS no seu territério de abrangéncia;

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

- Coordenar o processo de ariiculagéo cotidiana com as demais politicas
publicas e os drgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do orgéo
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

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

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

- Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

- Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamentc e desligamento das familias e
individuos no CREAS;

- Coordenar a execuco das agdes, assegurando didlogo e possibilidades
de pariicipac@o dos profissionais e dos usuarios;

- Coordenar a cferiz @ 0 acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o
monitoramento dos registros de informagbes e a avaliacao das aclbes
desenvoividas, ‘

- Coordenzra aiimentacdo dos registros de informacéo e monitorar o
envio regular de  informagdes sobre o CREAS e as unidades
referenciadas, sncaminhando-os ao 0rg2o gestor;

- Confribuir gara & avaliagado, por parte do 6rgéo gestor, dos resultados
obiidos pelc CREAS,

- Participar das reunices de pianejamento promovidas pelo 6rgéo gestor

o
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de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacgos,
quando solicitado;

- Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade efou
capacitacao da equipe e informar o érgdo gestor de Assisténcia Social:

- Coordenar os encaminhamentos & rede e seu acompanhamento:

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

Coordenador do

CRAS - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacéo do CRAS e
a implementagao dos programas, servigos, projetos de protecdo social
basica operscionalizadas nessa unidade;

- Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de
informagdes € a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servicos e
beneficios:

- Participar. da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantr a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia;

- Coordenar = exscucdo das acgbes, de forma a manter o dialogo e
garantir a participacao des profissionais, bem como das familias inseridas
nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio; :

- Definir, comi paiticipagéo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusac, acompannamento e desligamento das familias, dos servicos
ofertados no CRAS;

- Coordenar a definigdo, junto cocm a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhaimenio, monitoramento, avaliacéo e desligamento das familias
e individucs nws servicos de protegdo social basica da rede
socioassistenciai referenciada ao CRAS;

s Promover“a'f'a:'rti,culagéc entre seivigos, transferéncia de renda e
beneficios socioassistencizis na area de abrangéncia do CRAS:

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

- Contribuir pars avaiiag&o, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
Usuarios;

- Efetuar agles vg “mapsamento , articulagéo e potencializagao da rede

fsocéoessister:cial A0 teiritorio de abrangenula do CRAS e fazer a gestéo
local desta rede;

- Efetuar agbes de mapeamenio ¢ articulagdo das redes de apoio
informais exabterutcs no territorio (liderancas comunitarias, associacoes de
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bairro),

- Coordenar a alimentacéo de sistemas de informacgéo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagées sobre os servigos
socioassistenciais referenciados;

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

- Averiguar as necessidades de capacitag&o da equipe de referéncia e
informar a Secretaria competente;

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

[ Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal, L,onlr buindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
Servicos a sereri prestados;

- Participar de’ reunides -sislematicas 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
protecao especial);

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

Coordenador do
Bolsa Familia

- Assumir a interiocucéo politica entre a prefeitura, o MDS e o estado para
a implementacao do Bolsa Familia e do Cadastro Unico:

- Coordenar a relag@o entre as secretarias de assisténcia social,
educacdo e salde para o acompanhamento dos beneficiarios do
{Bolsa Familia e a verificacéo das condicionalidades:

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

- Assumir @ interiocucéo, em nome do municipio, com os membros do
Comite/ Cenzelhc de Controle Social do municipio, garantindo a eles o
acompanhamento e a fiscalizagdo das agdes do Programa na
comunic‘adu. » '

- L,oordeﬁar* inleribcuséo com outras secretarias e 6rgdos vinculados ao
proprio governo municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com
entidadses n&o governamentais, com o objetivo de facilitar a
implementagéc de ‘programas complementares para as familias
beneficiarias do Bolsa Familia;

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

Coordenador de Seguranga
Alimentar

—Coordenar ploqramas e prOJetos da Politica de Seguranga Alimentar e

Nutncnonal no- Mun cipio;
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-Coordenar o Programa de Aquisicdo de Alimentos da Agricultura
Familiar, -Realizar e promover estudos e analises estratégicas sobre
seguranca alimentar, para subsidiar a implementagcdo 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
populagdes vulneraveis;

-Coordenar e articular programas e projetos de mobilizagdo e educagéo
da cidadania para a seguranca alimentar;

-Estabelecer critérios de cooperacéo para a elaboragdo e implementacao
de projetos publicos oriundos da sociedade civil de interesse da Politica
de Seguranga Alimentar e Nutricional;

- Articular-se politicas de segurancga alimentar;

-Desenvolver agdes 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 fungdes,
gue lhe forem atribuidas

Coordenador de Agao
Social e Programa Incluir

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

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

- Cportunizar o acesso a ocupagéo e renda das familias, por meio de
acdes de incluséo produtiva.

- Cumprir outras stividades, compativeis com a natureza de suas funcgées,
que Ihe forem atribuidas

SECRETARIA MUNICIPAL DE

MEIO AMBIENTE

Secretario
Municipal

- Exercer analise, orientagéo, coordenagdo e supervisdo dos orgéos e
entidades da aaministrag&o municipal nas areas de sua competéncia;

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

- Propor, anusimente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento
dos 6rgaos de sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atricuicdes aos seus subordinados;
- Analisar e direcionar as reivindicacdes dos municipes;
- Reunir, periodicamente, os gerentes dos orgdos que lhe séo

subordinades, a2 fim de serem discutidos assuntos da area de sug
competéncia;

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

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

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

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigdes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacaol

expressa;

Subsecretario LI o ) ) ,
Municipal - Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos|

e sucedé-lo em casos de vacéncia do cargo até nomeagao de novo titular

pelo Chefe do Poder Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungées,
que lhe forem atribuidas;

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

- Assessorar a definicdo das politicas de gestéo de pessoas;

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

- Auxiliar o Secretario e Subsecretario na andlise de documentacéo e
Processos;

- Assessorar na elaboragéo de projetos, relatorios e planos de trabalho da
Sua area de especializacao;

Assessor . _ .
Especial - Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializagao;
- Analisar as informacgdes divulgadas pela Secretaria;
- Assessoral 2 Secretaria na elaboragdo de planos e projetos visando
captacao de recursos junto aos érgdos estaduais e federais;
- Participar e representar a secretaria em reunies, encontros e eventos;
- Estabelecer boas reia¢des com orgaos publicos federais, estaduais €
empresas privadas;
- Curnprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes,
que lhe forem atribuidas. -
- Coletar e fornecer informagées estratégicas para anaiise dos superiores,
- Analisar as informagdes cdivulgadas pela Secretaria;
Assessor A
Técnico
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- Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em
eventos,

- Realizar reuniées e encontros com o corpo técnico para otimizagio dag
atividades técnicas;

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

- Estabelecer boas relagdes com orgdos publicos federais, estaduais e
lempresas privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungées,
que lhe forem atribuidas.

- Gerenciar, pianejar, organizar e controlar as atividades da area técnica:

- Gerenciar as atividades relacionadas as coordenagdes de educacéo
ambiental, recursos naturals e de conservacio;

- Planejar, coordenar e avaliar as atividades educativas junto as|
organizagbes da sociedade civil e a populagéo em geral;

FAvaliar as- atividades de manutengdo e conservagdo das Unidades de)
Gerente de Conservagéo e Parques Naturais;

Meio Ambiente ) . .
- Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucgéo 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 execucao;

- Executar ouiras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

- Avaliar & aprovar Piano de Recuperacéo de Areas Degradadas;

Gerente de
Licenciamento - Gerenciar,. pnan ejar, orgamzar e controlar as atividades da area técnica;

- Gerenmar as at'wdades refacionadas as coordenacgdes de fiscalizagéo,
licenciamento ambiental, bem como de controle e qualidade ambiental;

Analisar os requerimentos de licenga ambiental para definicdo e
Ienqaadram ento, gquanto ao tipo de licenga a ser deferida;

- Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucgédo de atividades,
crcnograma e pricridades para as diversas areas;

- Indicar nscessidades de revissio de planos e apresentar propostas def
politicas setoriais, de prograrnas, projetos e atividades para sua execucao;

- Elaborar o3 pareceres técnicos para a exigéncia de Estudo Prévia de
Impacto Amibianial - EPIA, Relatérios de Impacto Ambiental — RIMA;

- Elaborar as airsirizes para os empreendimentos que exijam o Relatorio
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de Impacto Urbano - RiU;

- Executar ouiras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Coordenador de Educacio
Ambiental

- Coordenar atividades de educag&o ambiental nas escolas e ng
comunidade, em parceria com a Secretaria de Educacgéo, supervisionando
0 trabalho das equipes responsaveis;

- Promover campanhas de educativas junto ao comércio, as industrias,
igrejas, escolas e demais organizagdes comunitarias em assuntos de
protec&o ambiental,

- Orientar a utilizagéo de defensivos agricolas, em articulagio com orgéos
de salide e Secretaria de Agricuitura;

- Desenvolver agées, programas, projetos e campanhas direcionados as
escolas e.a comunidade, utilizando-se de meios muitivariados para
desenvolver suas praticas educativas:

- Promover capacitagéo de EA, no ambito da administragao municipal;

- Mobilizar ¢ informar a cornunidade acerca das guestbes ambientais|
desenvolve -eventos com as diversas tematicas e executar outrag
atividades correlatas.

Coordenador de Controle e
Qualidade Ambiental

- Monitorar os possiveis impactos provenientes das atividades
potencialmente poluidoras e/ou degradadoras do meio ambiente, por meig
de diretrizes, normas e condicionantes ambientais:

- Atuar de forma integrada com as demais geréncias e coordenacdes, no
ambito de auxiliar e participar nas agdes voltadas aos recursos naturais e
@ educagao ambiental, visando o desenvolvimento sustentavel no
municipio;

- Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de Recursos
Naturais

- Coordenar éreas protegidas como Parques ou Reservas ou ndo como os
recursos naturais de resiinga, Mata Atlantica, Manguezais e demais
recursos naturais;

- Acompanhar 2 realizagdo de agbes de monitoramento de atividades
produtivas e prestacoras de servico quando efetiva ou potencialmente
poluidoras e/ou aegradadoras;

- Planejar @ executar atividades que envolvam recuperacao de areas
degradacas; ; :

- Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
Licenciamento Ambiental

- Coordenar ag atividades de licenciamento ambiental, bem como a
definicao de medidas condicionantes de modo que minimize os impactos

ambientais,  supervisionandoe o trabalho das equipes efetivas|
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responsaveis;

- Realizar a analise técnica e emitir os respectivos pareceres nos
processos de requerimento de licenga ambiental para localizagéo,
finstalagdo, operagdo e ampliagéo de atividades potencial ou efetivamente
poluidoras; '

- Elaborar as licengas ambientais a serem deferidas:

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

- Analisar e dar parecer nos requerimentos de renovagéo de licenca
ambiental;

- Fornecer subsidios técnicos aos diversos setores da Secretaria, quandol
necessarios,

L Executar outras atividades correlatas ou gue lhe venham a sei
jatribuidas.

Coordenador de Unidade de
Conservagao

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

- Executar as atividades de manutencéo e conservagdo das Unidades de
Conservagéo e Parcues Naturais;

- Adotar medidas de protegdo ambiental e preservagdo ecoldgica nas
Unidades de Conservagéo, estendidos aos seus entornos;

- Programar e controlar as visitas das Unidades de Conservagao;
- Executar as acfes que visem a melhoria dos ambientes diversos das
Unidades de Conservagdo, respeitando os seus planos de manejo ¢

planos diretores;

- Acompanhar e avaliar as areas de Unidades de Conservacdo, destal
municipalidade;

- Contribuir para @ elaboragéo de projetos e atividades de implementacéo;

- [Executar oulras atividades correlatas ou que lhe venham a sen
atribuidas.

Coordenador de
Fiscalizagao

- Coordenar -supervisionar, avaliar e executar as atividades realizadas no
setor de Fizcalizagdo Ambiantal, no que tange a elaboracéo de ordens de
servicos, programacdo sermanal/ mensal das atividades do setor, analise
de solicitagtes, verificando a viabilidade do cumprimento, pelos fiscais,
analise dos relatorios dos fiscais;

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

- Desempernihar outras atribuicdes, que por suas caracteristicas se incluam

™ )



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADOADO ESFIRITG SANTO

na sua esfera de commpeténcia.

- Coordenar as atividades relativas a produgao de plantas ornamentais,
arvores naiivas € exoticas e planias para substituicdo no Municipio;

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

Coordenador do Viveiro | Coordenar as atividades reiativas 2 producéo de plantas matrizes e sua
Municipal

fzelar pela sua multipiicacao;
- 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 lhe forem atribuidas.

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

-Promover campanhas de conscientizacdo, guarda responsavel e

Coordenador de Bem-Estar |cuidados relatives a salide animal, com a elaboracdo de agdes midiaticas)
Animal

gue atinjam diversos setores da sociedade organizada;

- Coordenar a realizagdo de eventos municipais ludico educativos
relacionados ao bem-estar do animal domeéstico e campanhas periodicas
de adocao e guarda responsavel;

- Auxiliar nas aches de manegjo da fauna urbana de modo a garantir
seguranca das comunidades, em parceria com érgéos afins.

J

- Manter viveiro de plantas até o atingimento de porte ideal para
arborizagéo de vias e logradouros;
- Providenciar a producao, reproducgac e cultivo de espécies vegetais para

Supervisor Operacional de [a arborizac&o, jardinagem e outras demandas do Municipio;
Viveiro

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

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

GABINETE DO PREFEITO i

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

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

- Assessorar o Prefeito Municipat,
- Distribuir tarefas e avaliara qualidade do desempenho das mesmas;

Chefe de - Elaborar a agenda do Prefeito Municipal;
Gabinete - Controlar ¢ recebimenic & o© encaminhamento de documentos,
correspondéncias, processcs e expedientes em geral;
- Prover 0s servigos administirativos para & Assessoria;
- Efetuar ou grovidenciar pesquisas de assuntos diversos em atendimento aos
processos do Gaingie,
- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.
Assessor - Prestar assescoria a cnefia imsdiata e as demais chefias quando solicitado;
Especial - Emitir pareceres em'p:'dcessos. projetos ou outros instrumentos, na sua area

de atuacao,

- Elaborar projetos, reiatérios e planos de trabalho da sua area de|

o
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lespecializacao;

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

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Assessor
Técnico

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

- Assessorar tecnicamente a definigao das politicas de gestao de pessoas, na
sua area de atuagao;

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

- Coletar e fornecer informagoes estratégicas para analise dos superiores;

- Analisar as informacdes divulgadas pelo Gabinete;

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

- Realizar reunides e encontros com ¢ corpo técnico para otimizagdo das
atividades técnicas;

- Informar o corpo técnico score capacitacbes e eventos condizentes com as
atividades da secretaria;

- Estabelecer boas reiagcbes com- 6rgdos publicos federais, estaduais e
empresas privadas, 50 i

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, 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 € a execucdo de e atividade que lhe forem
delegados pelo Prefeito Municipal;

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

PROCURADORIA GERAL

Procurador
Geral

- Aquelas genericamente conferidas aos Secretarios Municipais;

- Prestar assessoria juridica @o Prefeito Municipal e aos Secretarios, emitindo
parecer conclusive acerca da interpretacdo de Leis no ambito da
Administragdo Pubiica Municipal;

- Exercer a diregdo superior da Procuradoria Geral do Municipio, dirigindo e
coordenando suas atividadss e orientando-lhe a atuacgao;

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

- Exercer as fun¢ées de Presidente do Conselho da Procuradoria Geral do
iNIunicipio € dar cumprimento as suas decisdes:

- Avocar a defesa dos interesses do Municipio em qualguer processo ou acao,
bem como designar-dirstamente Procurador do Municipio, independentemente
de sua localizaggo, para promover defesa dos interesses do Municipio ou para
emissao de parecer;

- Designar Procuradores do Municipio para a representacdo do Municipio nas
Assembleias Gerais das entidades da administracdo indireta:

- Encaminhar os Pronunciamentos do Conselho da Procuradoria Geral do
iMunicipio para homologacéo pelo Prefeito:

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

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

- Delegar atribuigbes ao Subprocurador Geral cu a outros servidores em

@mbito da Procuradoria Geral, quando a descentralizacdo contribuir para a
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maior eficiéncia do servico.

Subprocurador
Geral

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

- Nas auséncias do Procurador Geral, ou por sua determinagéo expressa:

a) promover a distribuicao dos processos entre os 6rg&os da procuradoria
igeral do municipio,

b) aprovar os pareceres emitidos pelos diversos 6rgéos da procuradoria geral
do municipio. :

- Controlar as agoes e que o Municipio for parte;

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

- Resolver as questbes administrativas relativas ao apoio operacional das
atividades desenvolvidas pelos Procuradores:

- Coordenar o planejamento e a execugdo de programas, projetos e atividades
que lhe forem delegados pelo Procurador Geral do Municipio;

- Desempenhar outras alividades correlatas ou que |he vem a ser atribuidas ou
delegadas.

|Gerente Administrativo
da Procuradoria

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

- Gerenciar g execugao dda auwoadev de administracéo geral da Procuradoria
Geral,

- Gerenciar, controlando & mantendo atualizado inventario, a tramitacdo de
processos administrativos na Procuradoria Geral:

- Gerenciar a execugao das atividades relacnonadas com protocolo, transporte,

arquivo, almoxarifado ‘e controle de material e bens, biblioteca e servigos e
lencargos gerais;

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

- Coordenar o pianejamento € a execucac de programas, projetos e atividade
que Ihe forem delegados pelo Procurador Geral;

- Supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria da Procuradoria Geral:

- Ouiras atividades que inhe forem delegadas.

Gerente Judicial da
Procuradoria

- Assessorar o Procurador Geral, Subprocuradoria Geral e os Procuradores
Municipais nas atividades de gerenciamento, planejamento e monitoramento
das agdes relacionadas ao controle e analise de processos Jud10|a|s

- Promover, preparar, programar, coordenar € supervisionar o exame de
ordens e sentencgas judiciais e orientagio do Prefeito Municipal e das demais
Secretarias Municipais guanto ao seu exato cumprimento:

- Gerenciar, controlando prazos e mantendo atualizado inventario, a tramitacéo
de processos judiciais na'Procuradoria Geral:

- Manter & guarda & arquivamento dos dossiés e processos administrativos
vinculados aos processos judiciais,

- Manier controle dos dossiés; bem como dos processos administrativos
vinculados a esies, ulilizando procedimento de carga para os Procuradores
vinculados,

- Acompanhar o sérvico de Leitura do diario oficial contratado promovendo a
devida distribuiczc dos dossiés virculados as publicagbes do dia enviando os
para os Procuradorss vinculades;

- Outras atividades que the forem delegadas.

CONTROLADORIA GERAL

Controlador
Geral

- Aguelas conf-:a.'u.es %e srédrios Municipais;

- Exercer a direcao superior da Controladoria Geral, dirigindo e coordenando
suas atividades ¢ orientando-ine a atuagéo;

- Baixar_atos necessarios & execucéo das competéncias da Controladoria
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Geral;

- Promover contatos externos necessarios ao desenvolvimento das atividades
da Controladoria Geral;

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

- Manter contaio com os 6rgéos e entidades pulblicas ligadas as fungdes de
auditoria; '

- Representar o Prefeito Municipal sobre irregularidades e abusos que
verificar; iy 9

- Propor ao Prefeitc Municipal a adoc&o de diretrizes para formulagdo da
politica de controle interno do municipio;

- Expedir portarias e quaisquer atos que disponham sobre a organizagéo
interna da Controladoria Gerai, que ndo contrariem atos normativos superiores
e sobre a aplicacéo de leis, decretos e outras disposicbes de interesse da
Controladoria Geral: :

- Apresentar ao Prefeitoc Municipal relatorios das atividades da Controladoria
Geral;

- Aprovar a proposta orgcamentaria da Controladoria Geral, bem como as
alteracdes e os ajustamentos que se fizerem necessarios;

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

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

- Emitir Parecer Cenciusivo acerca a Prestacdo de Contas Anual do Municipio;
- Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcéo.

Subcontrolador Geral

- Facilitar os processos decisdrios através do estabelecimento de fluxos
constantes de informacgdes entre as unidades administrativas que integram a
lestrutura organizacional da Controladoria:

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

- Articular-se, tecnicamente, com as secretarias municipais e com os érgaos
que integram as administragdes direta e indireta do Poder Executivo municipal:
- Substituir o Controlador Geral de municipio nas suas auséncias e
impedimentos;

- Promover agdes visando o aperfeigoamento do pessoal técnico, submetendo
a aprovacdo do Controlador Geral a relagdo 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 fungdo ou delegadas pelo
Controlador Geral do Municipio.

Gerente de Auditoria
Interna

- Gerenciar, acempanhar e avaliar a execucdo dos trabalhos de auditoria:

- Elaborar e acompanhar o plano anual de auditorias:

- Propor aiteragées na programagdo de trabalho estabelecida para os
auditores de carreira;

- Desenvolver estudos & pesguisas que visem orientar as atividades de
auditoria;

- Examinar os reiztdrios técnicos =zpresentados e sobre eles emitir
pronunciarnento conclusivo; ‘

- Informar ac Controlador Geral scbre irregularidades verificadas no
desempenho de suas fungbes;

- Sugerir medidas inaispansaveis a eficacia do contrale interno;

- Sugerir ao Contoiacor Geral a adogdo de medidas e a edigdo de normas
sobre a execugdo das atividades a cargo de auditoria;

- Acompanhar 2’ eigboracdo da programacdo dos trabalhos nos aspectos

informatizadcs;
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- Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungéo ou delegadas pelo
icontrolador geral do municipio.

Gerente de Controle
Interno

- Formular instrugdes, orientagbes técnicas e demais documentos para as
unidades gestoras, na adogéo de procedimentos, em conformidade com as
normas pertinentes & Prefeitura Municipal de Fund&o e as legislacdo estadual
e federal correspondentes que, apds aprovacéo, deverdo ser adotadas por
suas unidades administrativas;

- Prestar assisténcia e fornecer informagao aos vérios 6rgdos da Prefeitura
[Municipal de Fund&o, 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 Administracdo Publica:

- Informar aos diversos setores e 6rgéos da Prefeitura Municipal de Fund&o
acerca das modificagdes e alteragdes referentes ao controle interno da gesto
publica, objetivando sua continua atualizag&o;

- Propor a elaboragédo, atualizagde e divulgacdo de normas, rotinas e
procedimentos de controle interno a serem implementados pela Administragéao
[Municipal, através da interagdo com os demais érgdos da Prefeitura e da
Controladoria Geral do Municipio, visando a uniformidade dos procedimentos;
- Assessorar os dirigentes da Controladoria Geral do Municipio com referéncia
fa procedimentos e rotinas estabelecidas e difundi-los entre todos os orgaos da
Administragdo Direta e indireta:

- Promover, no ambitc da CGM, a elaboragéo, atualizagio e divulgacéo de
manuais e normas, procedimentos e rotinas a serem adotados em suas
latividades;

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

- Manter atualizado o acerve técnico da CGM, constantes nos respectivos
arquivos informatizados & fisicos:

- Interagir com as demais unidades administrativas da Controladoria Geral do
[Municipio na proposigéo de instrumentos de controle, referente a cada area de
atuacao, com vistas ao aprimoramento do sistema de controle interno;

- Dirigir e coordenar as atividades das unidades administrativas integrantes de
sua estrutura gerencial;

- Garantir a execugéo 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 atuagio;

- Acompanhar a elatboracéo, consolidar e submeter a aprovagao do
Controlador o Pianc Anua!l de Controle interno e demais plano das diversas
gereéncias, procederido ao controle € acompanhamento de sua execucao;

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

Ouvidor

- Coordenar a Quvidoria garantindo o atendimento aos seus principios e o
exercicio de suas atribuicbes;

- Dirigir e coordenar o trabalhc das unidades organicas subordinadas al
Ouvidoria, se houver,;

- Representar a Ouvidoria interna e externamente no 6rgao ou entidade em que
jatua,

- Atuar de oficio;

- Controlar ¢ cumgrimento dos prazos previstos neste Decreto:

- Elaborar os relatérios da Quvideria;

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

er—
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L Despachar diretamente com o Controlador Geral do Municipio;
| Participar de reuniées quando convocado;

. Submeter a consideracdo superior 0s assuntos que excedam a suaH
competéncia,;

- Propor qualquer alteragao administrativa para a execugéo da programagao da
Ouvidoria e apei_'f_eig:o.amehto dos 'servigos prestados;

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢ao e incumbidas pela
ontroladoria Geral do Municipio.

Art. 7° Ficam revogados, integralmente, o artigo 31 e 0 Anexo V, ambos da Lei Municipal
n° 1.366 de 11/10/2022.

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

Gabinete do Prefeito do Municipio de Fund&o/ES,
em 02 de janeiro de 2023.

Prefeito do Municipio de Fundao

Registrado e publicado nesta Secretaria Municipal de Administracao,
em 02 de janeiro de 2023.

ZAMIR &L MSR%‘I(
Secretario Municipal de Administragao



