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PREFEITURA IMUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

FROJETODE LEINe __ QA /2025
“LEI COMPLEMENTAR N¢ /2025

"DISPOE SOBRE A ESTFUTURA ADMINISTRATIVA DE CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES GRATIFICADAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE TUNA™

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

CAPITULOI
DA ORGANIZACAO BASICA DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 12 A Estruture Organizacional Administrativa do Municipio de luna fica constituida
pelos drgéos e unidades administrativas descritos no Anexo | desta Lei, que serdo
subordinados ao Chafe do Poder Executivo Municipal, por linha de autoridade.

Paragrafo Unico. As atribuigdes garais dos diferentes 6rgaos e unidades administrativas da
Administrecao Municipal cerao instituidas por Decreto do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

CAPITULO 11
0DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 22 Os cargos ¢ provirento em comissao destinam-se ao desempenho das atribuigoes
de dire¢an. chefia e assessoramento e, serao providos mediante livre escolha do Chefe do
Poder Executivo Municipel, observiados os requisitos previstos nos anexos da presente Lei.

§12 Os cargos comissionac os estdo relacionados no Anexo |l da presente Lei.
§22 As atribuicdes dos car(jos comissionados estao previstas no Anexo IV da presente Lei.

§32 Os cargos comissionados serao remunerados exclusivamente por subsidio, com niveis e
valores previstos ros Ane> os |l e 111 desta Lei.

§4° O regime juriclico dos sargos comissionados € o estatutario, previsto na Lei n®. 2.137, de
8 de abril ce 2008 - [=statutc dos Servidores Plblicos do Municipio de lina.

§5° A carga horériz semanal de trabalho do servidor ocupante de cargo de provimento em
comissao sara de <0 quarenta) horas semanais.
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§62 Ao servidor e ¢xercisio de cargo comissionado fica vedada a concessao de gratificagéo
por horas extraordinérias, adicional por trabalho noturno e adicional de sobreaviso.

§7° Ato de nomeacio incicard o cargo e o 6rgao/unidade administrativa que 0 nomeado
exercera as suas atrituicoes.

§82 Podera o Chefe clo Pocle- Executivo Municipal designar servidor nomeado em comissao,
a acumulacao provisodria ce dois ou mais 6rgaos ou unidades administrativas, sem que isso
gere 0 acumnulo de racebimento de subsidio.

§92 O cargo de Diretor de Unidade de Ensino sera classificado em “A”, "B” ¢ “C", a
depender do quantitalivo ce alunos matriculados em cada unidade, sendo:

| - Classificagdo “A ", unicacles com 400 (quatrocentos) alunos ou mais;
Il - Classif cagio “E”, uniclades com 100 (cem) a 399 (trezentos e noventa e nove) alunos;

Il - Classificagdo “_ ", un dades com menos de 100 (cem) alunos.

§10 Ao menos 5% (zinco por cento) dos cargos comissionados serao providos por servidores
do quadro efetivo de oesscal.

CAPITULO 111
[DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 32 As fungoes () -atificacdas serao providas por servidores efetivos.
§12 As fungoes gratilicadas estao estabelecidas no Anexo V desta Lei.
§22 As atribuigdes des funcoes gratificadas estao previstas no Anexo VI desta Lei.

§32 As gratificagoes pelc exercicio de fungdes de confianga sao estipuladas em valores
nominais, identificados por niveis, que serao acrescidos ao vencimento do servidor,
conforme previsto nos Anexos V e VI desta Lei.

§4° Poderéz o Chafe do Poder Executivo Municipal designar servidor nomeado em fungéo
gratificada a acumi lagéo Jrovisdria de duas ou mais unidades administrativas, sem que isso
gere o acurnule de rzcebimento de funcao.

§5° Fica vadado ao servidor nomeado em fungao gratifica o recebimento de adicional de
produtividade e hora: extras em razao de servigo extraordinario.
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Art. 42 C serviclor norreado em fungido gratificada devera exercé-la exclusivamente,
deixando as atribuigtes do ssu caro de origem.

§ 12 O regime de didicagio exclusiva, imposto a todos os servidores investidos em fungao
de confianza, é ircompativel com as limitagGes de carga horaria previstas para os cargos
efetivos de origem.

§ 2° Excepcionalmente, saso haja compatibilidade de horarios, lotacdo e atribuicdo, o
servidor poderé exzrcar s atribuicoes do cargo de origem junto com as da funcéo de
confianca.

§ 32 As condicdes raferides no § 2° devemn ser atestadas pelas chefias méaximas do érgao de
lotagdo do cargo de crigeni e o de lotag@o da funcéo gratificada.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 Fica alterada 2 redagao do artigo 48, da Lei Complementar n®. 028/2022, que passara
a ter a seguinte reclazdo:

“Art. 48 £s ‘ungdas gratifizadas serdo providas por servidores efetivos, conforme
legislagao oripria, que definira o quantitativo por secretaria, atribuigdes e valores.”

Art. 62 As furgces por composigao da Ecquipe Técnica da Unidade Central de Controle
Interno e Controlaclor Ceral serao proporcionalmente extintas 2 medida que providos 0s
cargos efetivos de Auditor dz Controle Interno.

Art. 72 Esta Lzi enlra er1 vigor no primeiro dia do més subsequente a sua publicagao,
revogando a Lei Conplermzntar n°. 025/2021.

Art. 8% Ficam revagados os artiges 49, 50, 51, 52, 53, 54 da Lei Complementar n®.
028/2022 os anexos IV, V € V-A, da Lei Complementar n%. 028/2022; os artigos 58, 59, 60,
61, 62 e 63 da Lei Complementar n 32/2022; e a Lei Complementar n? 025/2021.

Gabinete do Prefzilo Municipal de luna, Estado do Espirito Santo, aos sete dias do més
de janeiro do ano ¢l dois mil e vinte e cinco (07/01/2025).
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ANEXO |
REIL.AQJL'O )23 ORGAOS E UNIDADES ADMINISTRATIVAS

M como objetivo assistir direta e imediatamente aao
e/nas mlom es com autoridades em geral

li i i

SECRI:IARIA MUNIC IP; LOE (JAB \JETF E CONUNICA(,,AO
SUBSECRETAFRIA MUNICIF »L DE C ABINETE
SUBSECRETARIA MUNICIF oL DE COMUNICACAD;
DIRETORIAS:

Diretoria de Atendimeniz e Relc A es Instituionais;
Diretoria de ComunicaAd 2 Inst't scional e Midias Digita's:
Diretoria da Junta de: ervidc Ml fer.

& lobjetivd|promoveria de m juizo ou fera dele, dos direitos e interesses do
eqnomor tg|os demais|orgaos cretarias

FROCNRADLIIA cien 1

0

PROCURADGRIA MUNICIPAL; ‘ ' |
COMISSAQ PERMANENTE DE SIN n_g:ANoA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR.

todos os
ia nas
e orAamentos e das

[T]Irll‘.f[llli 1 gar a i e ¢ - de das informaA es e assegurar o
3y dalg ;:i :rvluph« ququ«:u llo‘ u

‘l

SECRETARIA MUNI(‘IP% LOE C\ TRDLE ETRANSPARENC!A
OUVIDORIA GERAL: ‘
Direforia de Monitorarnento de Transparl ncia.

aprimorar © usc de bens e equipamentos, a

do material Dermom_me e de consumo, oo

e iméveis, as comunicaA es

[fe] ._pow oficial, ao desenvolvimento e

nento, ¢ inamento, p mento, € ac controle
o ¢ garantir a pre \ s administrativos para

SECRETARIO MUNICIFAL ["E GEY A\D
SUBSECRETAFRIA MUNICIF nL DE GESTAQ:

ASSESSORIA TECNICA, 352=CIALIZADA;

PREGOEIRC.

DIRETORIAS:

Diretoria de Compras;

Diretoria de co Almoxarfado € “ariménio;

Diretoria de Protocolo e Arguive

Diretoria de Conftrole de Ffrotas. vanutenAdo e Abastecimento
COMISSAO PERMANENTE DF CCNTRATACAQ — CPC/Ecuipe de Apoio;
Direforia de Recursos Huranos;

Diretoria de PrestaAdo ce Contes Sovernamentais - RH:

Diretoria de Andlise e 2caamento de Vantagens;

Diretoria de Contratos:

Diretoria de Medicina e SsgurorAa do Trabalho;

| Diretoria de Contrcle de | Aatericis = Almoxcrifado Central.

1 + . .
fem comp objetivo planejar, coordenar € executar os sisternas de
G0 30 estrutura organizacional e dos metodos de frabalho. Viabilizar
e linformafjcana drea de tecnologia da informaAdo. Promover o
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10 de cantas en convl nic

SECRETARIO MUNICIPAL ll‘llr PLANE.AMENTO:
SUBSECRETAFIA MUNICIF #L OE P ANEJAMENTO;

ASSESSORIA TZCNICA 52=CIALE ADA:

DIRETORIAS:

Diretoria de Tecnologia =a InformaAae

Diretoria de Programes. Frojeies e CaptaAéo de Recursos!

Diretoria de Protocolo @ Arouive

Diretoria de PresteAdc ce Contcs e Cenvl rios;

Diretoria de PrestoAdo ce Infam aA es para Controle de Obras. |

ular e av
ficas muni

SEC?ETARIO \AUNI"!P/\L D E A TENDA;

SUBSECRETAFIA MUNICIF 4L DE FAZENDA!

CONTADOR GERAL:

COMISSAQ PERMANENTE SINDIC AMNTE PARA REGULARIZACAO FUNDIARIA - CSPRF;

DIRETORIAS:

Diretoria de ProgrameAco, ElabaraAdoe e Controle da ExecuAdo OrAamentdria;

Diretoria Firanceira:

Diretoria do NAC - NGzlzo de A endimento ao Contribuinte;

Diretoria de Postura & Rexulorizc Afio;

Diretoria de TributaAda;

Diretoria de Transferl ricic da Imavais;

Diretoria de Protocolo e Arguive:

Diretoria de Tesouraric:

Diretoria do Programe Nosso Credito:

Diretor de INCRA;

Direforia de Cadastro Imebiliaric:

Diretoria de Cadastro Manilians

Diretoria de Arrecadaddi 8 CobranAg da Divida Ativo;

Diretoria de FiscalizaAic

Diretoria de Programe heta Fiscal 30 Produtor:
Diretoria de Areca daAéic Rurel

RA: Tem ¢omo objelivo plangjar e ordenar o @
as polificds da AdministraAs

SECRETARIO MUNICIPAL DE TURIEMD E CULT JRA:
SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE TUR SMO
SUBSECRETAFRIA MUNICIFaL DE TULTURA:
DIRETORIAS:;

Diretoria de Desenvclvintznto Cullural € Planejamento de Eventos;
Diretoria de Turismo e Feraento Fcondmico:

Diretaria de Profocolo e Arouive

Diretoria de tMicro e Pecl 2na Erpresa & Empreencedarismo.

SECRETARIA MUNI ‘IFL & ASSISTENCIA E ESENVOLVIMENTO SOCIAL:

SECQETARIO \AUNI"‘IDML ['E AS.)I TENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL;

SUBSECRETARIA MUNICIF~L DE 23S STENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL:

ASSESSORIA T ECNICA, =3 \..‘/‘UA ADA;

ASSESSORIA. JURIDICA D= NUCLEO DE ASSISTENCIA JURIDICA A POPULACAO DE BAIXA RENDA
DIRETORIAS:
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o SN

Diretoria de ManutenAdc e Fa'r manio; )

Diretoria de CaptaAdn ca Recusscs, Programas, Projetos e PrestaAGo de Contas;
Diretoria Firenceira, CrAomenté fic & de Gestao de Recurso Financeiro Assistencial;
Diretoria de Gest&o do Sisteme Unico de Assisti ncia Sacial - SUAS;

Diretoria de Programces Linciais:

Diretoria do Centra de Referl ricia cde Assistl ncia Social ~ CRAS;

Diretoria do Centre de ke ferl nc a Especializado de Assistl ncla Social - CREAS:
Diretoria do ServiAa de € Jnvwl ica e Fortalecimento de Vinculos da Terceira [dade;
Direforia do Servido de Convivi nc a e Fortalecimento de Vinculos Até 17 Anos:
Diretoria do Programe Cr ania felz

Diretoria de Bolsa Farrilic

Diretoria de Protocolo € Arauive

Diretoria do Cadostro Uni
Diretoria de Beneficios Caontinuc dos e Eventuais.

SECRETARIA CIPALIIDE| : : : fem como objefi . coordenar,
execular e jar] | ' T’ £s i ( Qs <lo| a Qbro, de
,)uvnnn,’\fol\l 0 ¢ { eNAQO
obrag de cofstruA '; =y C a pr o dos serviAos .'rban-)) no

X : | i g z
ambifo do ulllu i coordenc xmplnntor nvonor programas, aA es, projetos e

riommr ﬂhvlrmri Svenief 0 ian o vimento rural & urbano. No qu ompele a
uniformizar a polifica municipal de lizaAGo de

SECRETARIO MUNICIPAL [E INFRAESTRUTURA ESERVI’“CS URBANOS;
SUBSECRETAFIA MUNICIFAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS;

DIRETORIAS: )

Diretoria de ManutenAds de Odras Publicas e ServiAos Urbanos (prédios publicos, praAas, parques, jordins, vias
urbanas);

Diretoria de ManutenAdc de Drenagem e kede Pluvial;

Diretoria de ManulenAdc de Rizde Elétrica;

Diretoria de FiscalizaAdc de Obras Posturas e de Processamento de Autos de InfraAdo;

Diretoria de Protocolo e Arauive

Diretoria de Cemitérios.

Elha pragraric

comunidades |

1i- - I |
ccis bt 1 11
SECRETARIO V\UNIC'P)\I DE INTEREIOR
SUBSECRETARIA MUNICIFaL CE INTERIOR
DIRETORIAS:
Diretoria de Gestdio ae v aquires e Equiparnentos;
Diretoria de Protocola e arouive
Diretaria do Programe Hera Macuina:
Diretoria de Qbras e Corservaiio Vidria;
Diretoria do Programe Nevas Ceminhos para lina.

uAdo das politicas da
pecudria.

umohes%ﬂ%ﬁdrﬂhﬂ || ST

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGR CULTURA;
SUBSECRETARIA MUNICIFAL DE A GRICULTURA,;

DIRETORIAS:

Diretoria do PROMAF Pecuid;

Diretoria do PROMAF Sede;

Diretoria do Servifo de [hspeAdic Municipal - SIM;

Diretoria de Desenvalvintanto Rural e Sustentavel;

Diretoria de Protocole e Arguive

Diretoria de Infraestrutura & Ater dimento aos Proprietdrios Rurais;
Diretoria de [Desenvelvimanto do Fecudnia;

Diretoria de Desenveivimanto da Cafeicultura; |
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Direforia do Programe ae Divers ficaAgo Agricola,

L] L | | ] 31
SECRETARIA UNI:C‘IH‘AL DE ESP : e objetivo planejar € coordenar o apoio a execuAdo de

alividades qI,IJ-' u«]lonl": G c AdministraAdo Municipal na area do Esporte e Lazer

wmsvuweten || T

SECRFTARIO \AUNIC‘IF'AL DE SSFCRITE E LAZER!
SUBSECRETARIA MUNICIFAL DE ESPORTE E LAZER:
DIRETORIAS:

Diretoria de Esporte, Lazer 2 Evantos Esoartivos:

Diretoria de Projetcs Esparfivos:

Diretoria de Mmanutznadce de Ginasios, Campaos € Quadras;
Diretoria do Programe Carnpel 2s do Fuluro;

Diretoria de Protocolo e Arauive

MBIENIEIE LIMPEZA |PUBLICA: Tem como objefivo formular e aplicar a Palilica
efi /andg a ,ch.—»«uu a recuperaAdo, a fiscalzaAdo do meio ambiente, a

umDADES +

SECRETARIO \AUNIC!F’AL DE \AEIC AMBIE\JTE E L!MPELA DUBLICA
SUBSECRETARIA MUNICIFAL DE M EID AMBIENTE
SUBSECRETARIA MUNICIF AL DE LIMPEZA PUBLICA
ASSESSORIA TECNICA,

DIRETORIAS:

Diretoria de Gestdo Amlvental € Licenciamento Ambiental;
Diretoria de EducaAdo Ambienial;

Diretoria de FiscalizaAdc ambiznfal;

Diretoria de ArborzaAdc 3 Paiscgismo;

Diretoria de ProteAdo e 3emi-Estar Animal;

Diretoria ae Defesa Civil

Diretoria de Limpeza Fulica;

Diretoria de Protocolo e Arguive

Direforia de Manejo de 2siduas Solidos e Coleta Seletiva.

em c()mm! objetivo planejar e garantir a prestaAdo dos serviAos

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDLIC ACAO
SUBSECRETARIA MUNICIFAL DE EDUCACAOQ:

ASSESSOR|A TECNICA:

DIRETOR DE UNIDADE DE ENSINC “A";

DIRETOR DE UNIDADE DE ENSINC “B";

DIRETOR DE UNIDADE DE ENSINGC "C";

DIRETOR DE UNIDADE DE ENSINC Dz TEMPO INTEGRAL;
COORDENADOR ESCOLAR

DIRETORIAS:

Direforia de ManutznAdc e Farmanio;

Diretoria de Gestéo Eduzacioncl;

Diretoria de Transporte Eszolar:

Diretoria de ManutenAdc da Redes Fisica;

Diretoria Administrativa do Polo JAB:

Diretoria de Protocols e arauive

Diretoria Pedagdgica de Znsno

Diretoria de Censo Esco¢r, Bolic Familia e Gestdo Acadl mica:
Diretoria de Atencimentc Educccional Especializado (AEE);
Diretoria do Programe de EduccAdo en Te npo Integral;
Diretoria de Acomparhamento 2 formaAds Continuada:
Diretoria de Alimertaadas Escolc?;

Diretoria de PrestaAdc ce Conics @ Convi nios.
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A

[formular e aplicar a Politica Municipal de Saude por meio
rdabilitaAdo, buscando promover a qualidade de vida da

SECRETARIQ \AUNI\,IF’AL DIE SAUILE;

SUBSECRETAFIA MUNICIF L DE 5 \UDE;

ASSESSORIA TECNICA:

DIRETORIAS:

Diretaria de Sistemias cle |farmic A¢io e Salce;

Diretoria de Contratos e tZonvi tios

Diretoria de Vigiléncic Sanitaria

Diretoria de Transporte: Scnitdrio

Diretoria de tanutenAd: das Jricades de Sadde

Diretoria de PromoAdio ¢ Salde Regido de equid;

Diretoria do Fundao Munizipal ce Saude:

Diretoria de RegulaAdo, Pede C Jidar e Tratamento Fora de Domicilio;

Diretoria do Centrz cle £tenAde Picossocic! - CAPS;

Diretoria de Protocols e fHreuivs

Diretoria Fironceira, Zrécomanté-ic & dz Gestéio de Recurso Financeiro de Saude;
Diretoria de Vigil@ncic E» dem < égica e Ambiental ‘
Diretoria de Vigilancic Sanitaric;

Diretoria de ImunizaAiio \
Diretoria de PegulaAdo =i Excn e de Méd a 2 Altc Complexidade; \
Diretoria de Agenzame ifo oo C entro g2 Saude e Autorizador de Exames Laboratoriais;

Diretoria de Comunicasd o @ Corido SUS;

Diretoria do Centre de S Jcle;

Diretoria de Faturamant

Diretoria de Pede ae Atz1Ado Fimaric;

Diretoria de AtenAdo 3¢s za;

Diretoria de Programcs ¢ 2 Sald 2; 1
Diretoria Administrativa;

Diretoria de Controle de looncs:2s, Encemias e Vetores;

Direforia de sssistl ncha Formacl ulica,

Assinado
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ANEXO 1l

AEL \(_;Ao DOS CARGOS COMISSIONADOS

Diglitait

(‘lrgutl/ Jnida&e . m&ﬁm ‘Nivel Requisifos especfficos para
i E vagas investfidura

SECRETARIO Secretariz ML muocl de Gabinete e 1 Legi;lof'\do [ Nao se aplica
MUNICIPAL CornunicaAgo Prépria |
SUBSECRETARIC Subsecrelaria M nicipal de Gabinele 2 Il Ndo se aplica
MUNICIPAL Subsecretaria ML nicipal de Comunicaido
DIRETOR Diretcria ce  Alencimento e  ReloA es 1 v Méedia

Instituc o1 2is o

Direfcria clz Corunicatdo nstitucional e Midias 5 \'% Medio

Requlslfo: ecpecﬂlcos para
invesfidura

PROCURADOR GERAL

Pracuradaria ML nit:ipo

Superior - OAB

ASSESSOR JURIDICO

Procuradana ML nicipal

Superior - OAB

e ST

Requisitos especificos para
invesfidura

SECRETARIC
MUNICIPAL

Secretaria de Conirole e

Trarspar recia

Muni :ipcl

LegislaAdo
Prépria

N&o se aplica

Denomina? . Nivel lequmtos especiﬂcos para
1 | ___ | vagas investidura
SECRETARIC Secretariz Munic'pal de Gestdo 1 LegisiaAgo NGo se aplica
MUNICIPAL Propria
SUBSECRETARIC Subsecretana Municipal de Gesta@o 1 Il Nao se aplica
MUNICIPAL
ASSESSOR TECNICO Astessoric Técnic a Especializada 4 I} Superior - EducaAdo, Sadde,
ESPECIALIZADO Assistl ncia Social. Tecnologia,
Obras, Contabilidade, GestGo
Publica, AdministraAdo ou
Agronomia
PREGOEIRO Secrefariz Municipal de Gestdo 2 v Médio
DIRETOR Dirstora c2 Corr 5?:15 1 v Superior
Dirstcra ¢ o Almexanfado e Panmonio 1 v Médio
Dirafera c = Prefecolo € Arguivo 2 VI Médio
Diretora ¢z “rofcs 5 % Ndo se aplica

¥ Croagh 'Jnldcd&Aclmhkfiomd“" i

ECRnAR A MUNICIPf\L DE PLANEJAMENTO

118 o e

equbls especos para
investidura

SECRETARIO
MUNICIPAL

Secretariz Mun cipal de Plarejamento

| vagas
]

LegislaAdc
Propria

Ndao se aplica
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES

(FABINETE DO PREFEITO
SUBSECRETARIC Subsecre! A Muni cipal de Planejamento 1 Il NGo se cplice
MUNICIPAL o ,
ASSESSOR TECNICO Assessoric Técnica Especializada 2 I Superior - EducaAdo, Saude,
ESPECIALIZADO Assistl ncia Social, Tecnologio.
Obras, Contabilidade. Gestdo
PUblica, AdministraAgo cu
o Agronomia

DIRETOR Dirsteria c 2 Tecralngia da InfermaAdo 1 I Superior

Dirztora o= Preccnio € Arguivo 1 1"l Médio

Dirzstora c = Prog amas, Projetos e CaptaAdo de 3 1 Médio

Rezursas |

o

SECRETARIO Secretariz Municipal de Fozundo 1 Leqi’sla{'xao Nao se cplica
MUNICIPAL o Proprio
SUBSECRETARIO Subsecretaria Municipal de Fazenda 1 I Nao se cplica
MUNICIPAL .
CONTADOR GERAL Centablilic ace | I Superior em Contabilidade
DIRETOR | Dirsteria de  fregramaAZio.  ElabotaAdo e ] v Superior
Cenircle «a Execunado OrAamentdria
Dirsteria o= Protccolo e Arquivo 1 Vi Médio
Dirstcria Faance ra 1 " Méedio
Dirstera <o NAC - NUcleo de Atendimento ao 1 1l Nao se aplica
| Ceniribur e
Dirstoro o= Postiro e RegularizeAde 1 v Medio
Diratera c2 Tribw 'aAdo 1 I Técnico ou Superior
Dirztora £= Tran fe 1 ncia de: Imdveis 1 v Médio
Denomir el N°de | Nivel Requisiios especificos para
= (4 | vogas - investidura
SECRETARIO Secretfaric Munic pal de Turismo e Cultura 1 LegisiaAgo N&o se aplica
MUNICIPAL Fropra
SUBSECRETARIC Subsecre raria ML nizipal de “ursmo 2 l Nao se aplica
MUNICIPAL o Subsecre rada Municipal de Cultura ||
DIRETOR Dirstora ce Desenvolvimente Cullural e 1 Y% Médio
Plenejomento de Eventos
Dirstora cis Turismc e Fomente Econdmico 1 VI Médio
Dirstora cis Protocolo e Arquivo | \ Medio
Dirstore de /Aicro e Peaquena Empresaq, 1 v Médio
Empreerciecoris'ne e Markeling
.F AR PALDE A A D O Q30
\ I
)rgﬁo/ﬂn acle Aclr 1 | N°de | Nivel | Requisifos especificos para
- UGS 1515 = (53 55 U G 15 | invesfidura
SECRETARIO Secretaris ML e xpcl ce Assistincic e ! LegislaAdo NGo se aplica
MUNICIPAL Desenvo vimenic Propria
SUBSECRETARIC Subsecretaria  ‘Aunicipal de Assisti ncia e Il Na@o se aplica
MUNICIPAL Desenvo xmenk |
ASSESSOR  TECNICO | Assessoric [3cnic 3 =pecalzada 1 n Superior - EducaAdo, Salde,
ESPECIALIZADO Assistl ncia Social. Tecnologia.
Obras, Contabilidade, Gastdo
e Publica, AdministraAde ou
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES

(GABINETE DO PREFEITO
— - = - - S - Agronomio
ASSESSOR  JURIDICO ' '
DO NUCLEO DE | Secretariz  Municipal ce  Assistincia e 3 formaAgo em Direito &
ASSISTENCIA JURIDICA | Desanvo . 'menic v inscriAdo no érgdo de classe
A POPULACAD DE
BAIXA RENDA i
DIRETOR Diretcria o= Mme~utenAdo e Patrimonio; 1 \% Medio
Diretera de CaptaAdo de Recursos, Programas, ] v Superior
Projetes e Presta/da de Corras
Diratera Finonceire, OrAamantaria e ce Gestdo 1 v Superior
de Recuisn Finar ceiro Assistencial
Diratera -e G25d0 do Sistema Unico de 1 v Superior
Assistl ncia Soccl - 3UAS
Dirztoria c2 Pregramas Sociais 1 Vi Médio
Dir=tc—r5'r 5 Cenire de Refell ncia de Assistl ncia 1 v Superior
Social = CRAS
Diratera rlo Cer t¢ de Referl ncia Especializado 1 v Superior ‘
de Assistl ncia Sccial - CREAS
Dirstora dc seviAo dz Convivincia e 1 v Medio
Fortalzcimento c2 Vinculos da Terceira Idade
Diretera  de  SeviAo dz  Convivincia e 1 Vv Superior
Fortalecimiznio c2 Vinculos Até 17 Anot
Diretorna t.a Bolso Familia 1 " Médio
Diratara co Precrama CrianAa Feliz 1 v Superior
Diratera == Prerccolo € Arquivo 1 " Médio |
AL D A BANO
DenominaAdo Nivel Requisitos especificos para
i i investidura
SECRETARIO Secr=tara nunicipal de |nlr<ne<lrurur:x e Servaos 1 LegisiaASo Nao se aplica
MUNICIPAL Urbcnos Propria
SUBSECRETARIC Subsec-etaria  Municipel de Infraestrutura e | Il NGo se aplica
MUNICIPAL ServiAos Urzanos
DIRETOR Diretoria ¢le MenutenAde dz Obras Pdblicas e 2 \% N&o se aplica
Servidos  Jibanos  (prédios  publicos, praAas,
| pargues. jcrding, vias urbanas)
Diretoria ce MaritenAde de Crencgerm e Rede 1 \" NGo se aplica
Pluvial
Diretoria d= ManJ 2r Ao de Fede Eléfrica ] v Nao se aplica
Direforia de FiscalzaAGo de Obras, Posturas e de | | v N&o se aplica
| Processerrento cle Autos de InfraAdo
[ Diretoria d Fromc ol e Arguivo 1 Vi Médio
D RIOR
l
Deno Jgde/ Unidade Adminiskativa | Nde Nivel Requisitos especificos para
U1K [ ) W) S e Evaigasl| = | investidura
SECRETARIO Secretadia Mun cipal ce Interior | Leqi§40/_ﬂéo N&o se aplica
MUNICIPAL - Propria
SUBSECRETARIC Sulssecratar a Municie al de Interior 1 Il Ndo se aplica
MUNICIPAL
DIRETOR Diratoria de Gestéo da Mdaquinas e Equipamentos 2 \Y% N&o se aplica
Diratoria de Prctozo ¢ € Arquivo 1 Vi Médio
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E vagas Investidura
SECRETARIO Secretaria Municipal ce Agricultua 1 LegisloAgo Néo se aplica
MUNICIPAL Prapria
SUBSECRETARIC Sutssecrstara muncipal de Agricultura 1 I N&o se aplica
MUNICIPAL |
DIRETOR Cirztoria do PROMAF Pequid i v Néo se aplica
Cirstoria do PROMAF tede 1 v NGo se aplica
Ciratoria do ServiAo d= hspeAdo Municipal - SIM ] v Superior— NUtriAGo ou
~ _ economia doméstica
Dirztoria de Dz:envelimento Rural e Sustentavel 1 v Medio
Cirzatoria ce Infroestutura e Atendimento aos 1 VI Médio
Preprietarios Rurais
Dirztoria de Preinco © e Arquivo 1 V| Medio
ARIA » POR A
L | SHiER
DenominaAdo gdo/ Unidade cfnlnlrhuﬁ\f St} .~ Nivel | Requisifos especificos para
00 1 B fA | il i investfidura
SECRETARIC Sacretaria Municipal ce Esporte e Lazer 1 Lesirjlcf‘@o N&o se aplica
MUNICIPAL Propria
SUBSECRETARIC Subysecrstara Municip al de Espore 2 Lazer | Il Nao se aplica
MUNICIPAL
DIRETOR Dirzforia de Esporte, Lazer € Eventos Esportivos 1 Vv Méedio
Dirztorici de Prc etos =-porfivos | \% Médio
Dirztoria de \anutenAfio ds Girdsios, Campos e 1 \' Médio
Quadras
Dirstorict do Pregrame Campeéer i do Futuro 1 v Médio i
Diratona de Pretocole e Arquivo 1 VI Médio
Ll
SECRETARIA PALD O AMB A B A
80
DenominaAdo gao/ UmdadeAdmlnistmﬁvu e fi B e (I NR de) Nivel ~ Requisitos especificos para
o vagas investidura
SECRETARIO Secretadia Municipal de Mero Amblente € Limpeza | LegislaAdo Ndo se aplica
MUNICIPAL Piblica Prépria
SUBSECRETARIC | Sulysecretara Municip al de Meio Ambiente 2 Il NdGo se aplica
MUNICIPAL Subsecrztara Municipal de Limpeze Pablica
ASSESSOR Assassoria Tacnica ] \Y Superior
TECNICO
DIRETOR Cirztoria de Lizancianento & FiscalizaAdo Ambiental 1 v Superior
Diratoria de EducaAds Ambienta 1 v Superior
Ciratoria de Rezursos Hicricos & Suneamentc i \% NGo se aplica
Dirsforia de A-worizaAdc e Paisagismo ] v Médio
Cirztoric de PreteAds 2 Bem Estar Animal | \" Médio
Diraforia de Dafesa & 4l 1 v Superior
Dirztoria de Limpezc Foblica 3 \ N&o se aplica
Ciretoria de Pr« folota ol -} Arquwo 1 Vi Médio
| ARIA AL DE ED ACAO
l q —
Denominaldo Orgaio/ Uridade mﬁ;m*‘f | N°de | Nivel 'Requisitos especificos para
3 _vagas : investidura
SECRETARIO Secretariz Munic pcn de Edu,oAco ] LeglsicAgo Nao se aplica
MUNICIPAL " — Prépria
SUBSECRETARIC SubsecreTaria Municipal de FducaAdo 1 Il Nado se aplico
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(GABINETE DO PREFEITO

MUNICIPAL B i
ASSESSOR TECNICO Assessoria T2cnica 1 v Superior
DIRETOR DE UNIDADE | Unidcdle cle Ensiro 3 % Superior
DE ENSINO A" -
DIRETOR DE UNIDADE | Unidccle cle Ensire 7 Vv Superior
DE ENSING “B"
DIRETOR DE UNIDADE | Undcde cie Ensino pi Vi Superior
DE ENSING "C"
DIRETOR DE UNIDADE | Undccle e Ensiro 2 \% Superior
DE ENSINO DE TEMPO |
INTEGRAL ‘
COORDENADOR Undoccle cle Ensiro 8 V Superior (Pedagogia ou
ESCOLAR . Licenciatura)
DIRETOR Dirstora ¢ = MarJtenAdo e Patimdnio 1 \% Médio

Dirstora cz Gest3o Educacional 4 v Superior

Dirztora ¢ 2 Transporte Escolar 1 Vi Médio

Dirstora ¢ 2 MarutenAdo da Rede Fisica 1 Y Médio

Dirstara Admirierativa do Palo UAB 2 Vi Médio

Dirsfora c 2 Prefccalo € Arguivo 2 Vi Médio

Dirztara Feclcgc’ Sh:o de Entino 1 v Superior

|
ST

Requisitos especificos para
S 1 s oshis 350 Investidura

SFCRETARIO Set_retmc Munizipal ce Scude LegislaAdo N&o se aplica
MUNICIPAL_ Propria
SUBSECRETARIC Sulzsecrstara Municig al de Selde 1 Il Nao se aplica
MUNICIPAL
ASSESSOR Assessoria Tecnico | 1\ Superior
TECNICO
DIRETOR Cirztoria de Sislemas ce InformaAdo e Sadde 1 Vi Superior

Dirztoria de Cznfrata: e Convi nies 1 Vi Superior

Diratoricl de Vic lancio Sanitdria | 1 Médio

Dircloric de Trur1spov'le_§5rm§ko_ 1 v Médio

Diratoric de McnutenAdo das Unidades de Saude 2 A Medio

| Diratonc de Pre maAan ¢ Satce Regido de Pequid 1 % Superior
Dirztoria do Funde Municipal de Salde 2 \% Médio
Cirztorici de P}egula,ﬁo. Rede Cuidar e Tratamento 1 \ Nao s& aplica
Fora de Domicilio
Diratoric do Czniro de AtenAdo Fsicossocial - CAPS 2 " Médic
Ciratorict de Pretoco s e Arquivo 2 Vi Médio
a\l!l‘llzb ala par
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ANEXO Il

RELLACAQ DIE NiVEIS E SUBSIDIOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

NEEL

RS

16.926,99

6.200,00

6.179,80

Y]

4.325,86

v

3.089.90

vl

2.471,92
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ANEXO IV
A'I'RlElUIQGES DOS CARGOS COMISSIONADOS

Promover a gestco orientaAdo, caorderc An e fiscclizaAGo das atribuiA es da Secretarlo € aos orgdos equivalentes e unidades
administrativas diretamente subore nodos estabelecendo diretrizes do seu dmbito de atuaAde:
Contribuir com a formulaAZo dc olanzismento esrarégico da AdministraA3o Muricipal e de programas gerais e setoriais

inerentes a Secretaria tAunicipal sot: sua resgonsabilidade;

Subsidiar o Chefe do Pader Executivo Muric pal, no cue concerne ao plangjamento e ao precesso decisério relalivo s politicas,
programas, projetos e ofividadas cle sua dea de comroetl ncia;

Despachar pessoalmente cocm 2 Tnefe do Poder Exzcutivo, nos dias determinados, & participar de reunil es coletivas, quando
convocado;

Propor & adotar medidas que vice a modlenizaAdo da méquina publica, visande a gesido de cuslos;

Promover a integraA&o con dredcs @ entidodes da AdministraA@o Municipal. objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
Promover os registros das atividod:s de ér)@s, como subsidio & elaboraAdo do relatdrio anual da AdministraAdo Municipal;
Proferir despachos irterlocutorios 2m procassos cuja decisdo caiba ao Chefe do Poder Executivo Municipal e despachos
decisorios em proces:os de sua ccrpetl rzia;

Encaminhar & Secretaria Municiodal de Fa enda, ra éooca prépria, devidamente justificada, o proposta erAamentdria do érgdo
para o exercicio seguirte;

Conlribuir diretamente na elaberas30 do slanejomente plurianual, quando solicitade. nos prazos estabelecidos:

Apresentar ao Chefe do Poder Evzculive Municipal, o programa anual de sua pasta, bem come, relatdrio das afividades do
6rgao sob sua direAdo, sugerindo medida: para melnoria dos serviAos:

Baixar portarias, instruA es e arcers de s=vido para atuaAdo, funcionamento, e boa execuAdo dos trabalhos das unidades sob
sua direAdo, apds il ncia ds Che's co Poder Execulivo Municipal;

Parlicipar das rzunil es dos Conse ho: e Camisst es a que pertencem, presidindo-as quendo Ihes compelir;

Propor a abertura de irquérto cu sindicér cia para aplicaAdo de medidas disciplinares que exijom tal formalidade;

Aplicar medidas disciglinares nos 121mes ¢a legisluAGo cos servidores de sua pasta;

Decidir quanto a pedicas de licenia, cuje concessdc deoenda da convenil ncia da AdministraAGe, observando a legislaAgo em
vigor,;

Propor ao Chefe do Poder Executvo Aunicipal o concessGo de gratificaA es a servidores pela prestaAdo de serviAos
extraordinarios;

Propor a admissdo de servidares nos termes da legislaAde vigenta, visando suprir s necessidades de sua pasta:

Aprovar a escala de [érias dos servidoras cue Ihe sdo diretamante subordinados:;

Manter rigeroso controle e fiscalzardo des cespesas das unidadss sob sua responsabilidade:;

Afender s solicitcAl es e convozan es de Camara Municipel & do Ministério Publico, na forma da Lei:

Cumprir denfro dos prazos egais «:s pres oA es de conlas, requisitados pela secretaria de Fazenda e Controladoria Geral do
Municipio, para os respectives drgios de conlrole;

Autorizar os servidores lotadas n¢ 2r3d@s a deixarer de comparecer ao serviAo para frequentar cursos, semindrios ou outras
atividades que visem o aperfsiddamenta o seu cesempenho profissional e sejam de interesse da AdministraAdo Municipal;
Indicar ao Chefe do Pcder Execut o Munizipal szu substituto em casos de impedimento legais e afastamento tempordrios;

Zelar pelo cumprimento de normas da A drinisiraAZo Municipal, atentando para discipling, assiduidade, pontualidade dentre
outros, tomando as previdl ncias ¢ue julger serem necessarias;

Assistir ao Chefe do Podler Executivie em evetas politices e administrativos;
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PREFEITURA IMUNICIPAL DE IUNA-ES
(GABINETE DO PREFEITO

Representar o Chefe do Poder Exe cutive, quando por ele solicitado;

Resolver 0s casos omissos, expedlircio parc esse fim as instruAl es necessarias.

Ordenar despesas comr base na lecislaAdio vigente ou delegadas pelo Chefe do Poder Executive Municipal.

Dingir veiculos transportands pesscas, metedais e oulros, operar maquinas e equipamentos conforme solicitaAdo, zelando pela
seguranAa, desde qua habilifada;

Efetuar a prestaAdo de conias cai despasas efefuadas com o veiculo;

Preencher relatérios diz UtiizaAdc do vaizilo com clados relativos & quilomefragem, hordric de saida e chegada & demais
ocorrl ncias durante a realizaAads <o tratclha:

Participar de programc de treinamento, 3ondo convocado;

Executar outras atividades corrala as ou que |he venham a ser afribuidas.

/I [
lll I ]

Atuar em fovor do MJnIClpIO ar qualq Jer ]ufzo. irstﬁncna oL tribunol promovendo todos os oros propnos e necessarios a |

representaAdo judicial, por intermé Hio do respectivo fitular ou de seus delegados;

Coordenar o corpo jJiidico do Municipic propondc aAl es e sugerindo medidas preventivas e correfivas em conjunto com o
Ministério PUblico e outras drg&es oficiais

Auxiliar na elaboraAdo de minuta ce cont atos, contestaAl es, acordos, ajustes, projetos e outros;

Prestar assessoramento direto ac *refeito 2m assuntes juridicos; Redigir minutas de petiAl es iniciais, contestaAl es e outros
expedientes de ordern juridico;

Representar © Municip o nas cousas @m quez o mesmo for parte, autor ou réu, assistente ou propenente. cponente ou terceiro
interveniente, usando cle todos 0s recurso: processuals, sem aue pPossa transigir, desistir ou renunciar;

Promover a cobranAa amigdve! cu. judicicl da divide afiva tributaria e da proveniente de quaisquer outros créditos do Municipio
mediante autorizaAdo do Prefeio

Promover a cobranAa judicial dos ¢réditos da Municipio:

Apresentar a Contabilidade Munic pal cte 30 de julho de cada exercicio, a relaAGo nominal @ em ordem de apresentaAdo dos
precatérios para serem incluido: ne propeta orAamentdria anual do Municipio;

Assessorar o Prefeito ncs atos exact rives relarivos ¢ desapropriaAdo, alienaAdo e aquisiAdo de imdveis pela Prefeitura;

Manier controle do anclamento da: processas judiciais em aue ¢ Municipio seja parte:

Providenciar a devoluAdo dz cuics ao jLz) comostente, quanda for o caso;

Encarregar-se do registro e arqu varento 3¢ atos normativos do Governo Municipal:

Realizar outras atribuiA es compaiveis corn sua especiclizaAdo profissional;

Prover assistl ncia direta & imediata ao Prefe to na suc representaAdo funcional e social:

Prestar auxilio ao Prefeito & cemc ¢ éraor nos assuntos relacionados & formulaAdo, coordenaAdo e acompanhamento do
cumprimento das metcs de govaria relac onadas & sua secretaria;

Integrar suas Al es, sempre oue necesiqio e possivel, com as aAl es desenvolvidas por outros érgdos da AdministraAdo
Municipal;

Elaborar e apresentar ao Preleito relatdno anual ae arividades;

Elaborar sua proposte orAamentdic parcial = remetl -la ao érgdo competente para fins de estudo e inclusdo no projeto de lei de
crAamento do Municipio;

Assinar oficios e documrentos parirentes ¢ sua area de afividade;

Dirigir veiculos transportande pesscas, metedals e oulros, operar maquinas e equipamentos conforme solicitaAdo, zelande pela
seguranAa, desde quz habilitado;

Efetuar a prestaAdo ce contas cas despesas efetuadas com o veiculo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
(GABINETE DO PREFEITO

Preencher relatérios de utiizeA3c 20 ve =Llo com clados relativos @ quilomeirogem, hordrio de soido e chegoda e demais
acorrl ncias durante a realizaAds 1o tratciha:

Participar de programc de treinamento, @.Jcndo convocado;

Executar tarefas pertinentes a arec de alv asdo. ulilizando-se de equipamentos e programas de informatica especificos;
Desempenhar outras a-ividades qu= Ihe e jam determinadas pelo Secretdrio e que seja compativel com o cargo;

Dirigir veiculos fransporiando p2sseas, ma)2rais € oulios, conforme solicitaAdo, zelando pela seguranAa, desde que habilitado;
Efetuar a prestaAdo ce contas cas despe:as efetuadas com o veiculo;

Preencher relatérios di2 utiizaA3c do veizulo com dados relativos & quilometragem, hordrio de saide e chegada e cemais
ocorl ncios durante a realizaAda do trakelha;

Participar de programc de treinamenro, aucndo convocado:

Executar outras atividades que Ine sejam comedidas;

S EmcRwGRES | 11 0 TTTN] [ T AL ,
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Colcbo com o fituler da Secretaria cu d2 6rgdo :)cro o qual fnho sido deslgncd. na direAdo, orietoAéo. coordenaAgo,

supervisGo, e avaliaAéio e ceriroe de wgdo & de suas unidades, exercendo as atribuiA es que Ine forem solicitadas ou
formaimente delegacics;

Substituir o fitular do érgdo ern seus imped mentos, quando indicado pelo titular da pasta;

Auxilior e assessorar o Secretdria Municiz al no exercicio de suas funAl es, € ao Chefe do Executive Municipal quando Ihe for
delegado;

Orientar, controlar e fazer cump™ o po fica estabalecida, no que se refere ao planejamento, orientaAdo e definiAdo daos
alividades desenvolvidas pere consecuAZo 30s programas e projetos da drea sob sua responsabiidade:

Acompanhar a execuido e coarclenar @ aplicaAsio do planejarnento estratégico estabelecido para sua drea;

Avaliar o desempenho 2 resultadcs dos programas, projetos € atividades empreendidos sob sua responsabiidade;

Apresentar, periodicomente, reltdric sircunslanciode e critico sobre as oA es empreendidas, seu moniloramento,
desenvolvimento e aperfeiAzame nfo:

Auxllior na implantaAdo de novos métodas ce franallo;

Exercer autras funAl es técnicas ou acmin strafivas qus Ihe forem delegadas pelo fitular do érgao;

Dirigir veiculos transpartando pesscas, motediais e oulres, operar maquinas e equipamentos conforme solicitaAde, zelando pela
seguranAa. desde qua habiliiada;

Efefuar a prestaAGe ce contas cas despe:as efefuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios di utiizaAde do ve zulo com dados relativos & quilometragem, hordrio de saida e chegada e demais
ocorrl ncias durante a r2alizaAia dn trakciha;

Participar de programa de treinanieno, g jando convocado

Executar outras atividades comrs aus ou gue Ihe venham a ser atribuidas.
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Prestar opoio e assessoramento especicl ao Secretdrio Municipal na resoluAdo de demandas especificas de programas e

projetos de dmbilo estratégico para a gastas:

Analisar aAl es e resultados, emilnda porecer, rescaldando cAl es em apoio co Secretdrio, no execuAdo de programas &
projetos de amhito estratégico nara a getas:

Subsidiar as instancias superiores ccvforme Ihe seja sclicitado, no que concermne ao planejamento e processo decisério relativos a
politicas. programas & projeos:

Assessorar na realizafgo de sstuees levantamenta de dades e elaboraAdo de propostas de projetos que visem a melhoria do
desenvolvimento das clividades do Secraaro;

Assinado
digitalmente
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
(3ABINETE DO PREFEITO

Qrientar o Secratano Municipal e na rasouaao de problemas internos. apresentando s soluAl es e os recursos que devem ser

aplicados ou adotados:
Participar de projetos cue tenhem come ¢ objefivo a reduAdo ds custos; ‘
Pariicipar de programas € projeos Jue visam a integraAdo do Governo por meio do Planejomento Estratégico:

Avaliar a implantaAdo de projetas e instruentos de abrangl ncia governamental;

Assessorar o Chefe do Foder Execwu o na: decisi es referentes ao Planejamento Estratégico:

Coordenar as afividades ce planelamanto, orgaiizaAdo e gerenciomento, relacionadas as Coordenadorias Executivas
constante da estrutura organizazicoal de :ua pasta;

Assessorar na apresentado, elobyraAdo 2 execuAde de propostas orAamentdrics, recomencando as alteraAl es que se fizerem
necessarnas;

Parficipar e apoiar ne deliniAdo e ¢ zrenciamentos des projetos e oA es da pasta;

Planejar. definir e acempanhar crorogran.as e prazos de planos. projetos e oAl es da secretario;

Orientar e supervisionar as atividades da sacetaria, dslegadas pelo secretdrio da pasta;

Apoiar, orientar e revisar parecere: propostas, estudes & aAl s da secretaria;

Emitir pareceres sobre 2nviAos ireientes an ambito de otuaAdo;

Coordenor e orientar grupos de freaalnc &€ comissi s estabelacidas para desenvolverem trabalhos especificos;

Participar na elaboraAdo dos piarcs ce Cavernc e de frobalho da secretaria;

Analisar e emitir paracer ern estudcs € sesquisas necessanas ao desenvolvimento de politicas publicas estabelecidas pele
Governo Municipal;

Exercer funAl s de consultoria € esiessorc administrativa em geral nas oAl es e processos da pasta;

Assessorar ao secretdrio nos ator esnecificas relarivos acs processos licitatdrios da secretario;

Manifestar posiAGo por meio de pascer € T processcs, frabalhos fécnico-administrativos, quando solicitado;

Dirigir veiculos Iransportando pesscas, metedais e oulros, operar maguinas e equipamentos conforme solicitaAdo, zelando pela
seguranAa, desde gue habilitada:

Efetuar o prestoAdc ce contas ca; despacas efefuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de ufiizaA3c 2o veisulo com dados relativos & quilometragem, hordrio de saida e chegada e demais
ocorrl ncios durante a r2alizaAdn s frakclho;

Participar de pragramo de treinamento. ¢ Jendo convocado:
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Realizar pesquisas e estudos em detrina. i2¢islaAdo € jurisprudl ncia relativos ao ambito de atuaA

L |

G0 da Procuradoria Micipcl:

Promover pesquisas factuais @ astucos sok e quesh et juridicas, relacionodas & organizaAdo administrativa;

Auxiliar na elaboraAGo de minuta o2 contalos. contestaAr es, acordos. qjustes. projetos e outros:

Redigir minutas de petid s iniciaic. contz laA es ¢ ouiros expecientes de ordem juridics;

Estudar quest es de interesss ca Acminishaido. oferecendo suporte & elaboraAdo de pareceres.

Oferacer suporte tacaico-uridice ao cisessoramento da equipe administrativa no estude para recrutamento, seleAdo,
freinamento, promoAdo e demal: nspesios da administraAdo de pessoal, defininde métodos, formuldrios e instruAl es @ serem
utilizodos;

Auxilior ne elaboroAdc de poroczies, inlarmes técnicos e ralalérios, realizando pesquisas, enfrevistas, fazendo observas es e
sugerindo medidas para imrplantado, dasenvelvimento e aperfeiAoamento de alividades inerentes ao cargo do Procurador
Geral e Procurador Municipal:

Realizar outras atribuiAl es compa “eis comn ua especiclizaAdo profissional;

Dirigir veiculos transportandn pesscas, metedais e oulres. operar maquinas e equipamentos canforme solicitaAdo. zelando pela
seguranAq, desde qus habilitada;

Assinado
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Efetuar o prestaAdo de contas ¢ despa:as efefuadas com o veiculo:

Preencher relatérios de utilizoAdc do ve'sulo com dados ralativos & quilometragem, hordrio de saida e chegada e demais
ocorrl ncias durante a rzalizaAds o trabic ha;

Participar de programa de treinamanto, ¢ scndo convocado:

Executar tarefas pertinentes @ Grec Ze alu 3430, ulilizando-se de equipamentos e progromas de informdtica especificos;

Executar outras atividades que Ine sgjam comedicas.

1N A

Assistir aos Secretarios & equ‘vole-n ase Syl ~secreicno< em questi es reloﬂvcsés roﬂncs de rrcbclho da Duretonc

Subsidiar as instancias superiore: cunforme ke seja soicitado, no que concerne ao planecjamento e ao processo decisério relativo
as politicas, programas, projetes e atvidote: de suo areo de competi ncia;

Participar da implantaido de panas, fluxos 2 rofinas abjetivando a simplificoAdo e aperfeiAoamento dos métodos de trabalho e
desempenho dos seus subordircd s,

Solucionar proklemas surgidos no dmbite d2 sua Diratoria, submetendo os de maior relevancia e peculiaridade & apreciaAdo
superior:

Elaborar relatérios getencias, e ccionarde as athidades e principais oconl ncias observadas na Diretoria, apresentando
alternativas de scluA es, objelivar <o supr-c administraAdo superior, com elementos necessarios & tomada de decia es;

Prestar assistl ncia técnica e administrative as demais Unidades Administrativas subordinadas & sua Diretoria;

Manter o Gestor da Pasta info'mrade soure as atividodes e oconl ncios da Diretoria, bem como repassar aos subordinadios,
informaAl es e determinaAr 2s inerentes é sua drea de atuaAdo:

Participar de reunii @5 zom os Secretario 2 aquivalentes, Subsecretdrios, Assessores e outros @ fim de intercambiar informaA es,
apresentando sugesti es, melas de raboll o e/ou assuntos inerentes & sua drea de atuaAdo;

Elaboror anualmente. ascalz de f£das, e lunAdo do interesse do trabalho dos servidores, encaminhando-a @ chefia imediata
para apreciaAgo:

Zelar pelo cumprimento de norma: da & JIrinistrcAZo Municipal, atentando para discipling, assiduidade, ponlualidade dentre
outros, tomandao as previdi neias ¢ue julcor serern necessarnias, em acordo com a legislcAdo:

Acompanhar & avalar o dassmpento dos seus subordinados, para fins de aproveilamento de potencialidades,
aperfeiAoamento. maior pradctividaae. Irairamento 2 evenfualmente movimentoAdo, progressdo & promoAdo;

Fomecer, anualmente, ao supericr imediclo, elementos destinados & elaboraAdo da proposta orAamentéria relativa & unidade
que dinge;

Elgborar o pregrama anua d= hicaalho da unidadz sob sua direAdo, controlando o seu cumprimento e propondo quando
necessarno. as refificaA es:

Providenciar a organizaAde e manutenAds atuaizada dos ragist-os dos atividodes da unidade que dirige;

Registrar e fornecer informaA e: & :ubsiclic s para a prastaAdc de contas dos convl nios que executam

Instruir processos e preparar ralaté” o5 pericdicos:

Transmitir ordens e despachos eme ados da chefia superior:

Analisar oAl es e resultados;

Propor medidas praticas de aperfe dcamento e aprimoramento. das oAl es e atividades em seu éGmbito de atuaAdo;

Prestar apoio e assescoramerta tacnice s uridaces administrativas em que estiver lotado, na emissdo de pareceres em
documentos e processas em tframita no dryco:

Proceder & andlise de documenic: oficivis. verficando normas e procedimentos e aplicande regulamentos para estabelecer
resultados compativeis & uniformes,

Coordenar, orientar € supervisionc! @ deienvelvimants das ativicades inerentes a sua Unidade Administrative, distribuindo tarefas,

Assinado
digitaimente
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

diimindo dovidas e acompanhianio o execJAGo das mesmos;

Executar e acompanhar diratarierita os £ 2rdAos, supervisionanclo-os e responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos
e pela exatldac das at es;

Supervisionar e coordenar auxiliare: imeciatos ne desempenho de suas atribuiAl es, distribuindo tarefos e responsabilidades;
Coletar e registrar decos qua poss ziliterr o monitoramento, a avalicAdo e o aprimoramente do processo de frabalho sob sua
responsabilidade:

Contatar a chefio imediata, osje.ando mantl -la irformada soore as afividades e ocond ncia do serviAo, bem como repassar
acs seus subordinados, informaZi e inerer les @ suc d=a de atuaAdo;

Solucionor problemas surgido: na émbio de sua responsabiidaode @ nde abrangidos por normas especificas, levando o
consideraAGo da chefia imediara

Parficipar de reunil es com os der as cc ardenadores, trocando informaAl es, apresentando sugest es, negociande metas de
tfrabalho e assuntos de interesse de 3ecret anio;

Zelar pelo cumprimento das normas < AoministreAZio Municipal, atentando para o discipling, assiduidade, pontualidade,
seguranAa do trabalhe e outras, tomancs a: devidas orovidl ncios julgadas necessarias;

Estudar & propor medidas cue pre siciem maior motivaAdo para o trabalho, objetivando a manutenAdo de um clima saudével
nos reloA es funcionaiis:

Zelar pelo material de consumo, movels e equiparientos alocades na Unidade Adminisirativa, providenciando reposiAGo e
manutenAdo preventiva ou comsts 2;

Dirigir veiculos franspariando pesscios. me lediais @ oulros, operar maqguinas @ equipamentos coniorme solicitoAdo, zelande pela
seguranAq, desde quz habilitada;

Efetuar a prestaAdio cie contas ca: despe: as efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utiizeAdc Jo ve =ilo com dados relotivos @ quilometragem, hordrio de saida e chegada e demais

ocorri ncias durante a *salizaAas 12 trobe Iha:
Participar de programce de treinanw:nie, g sendo convocado;
Executar outras atividades carra:aas ou q Je lhe venhom a ser atribuidas.
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Coordenar o credenciomer o co: nteress dos:
Coordenar o recebimento cos envi:lopes dcs prooostas de preAss e da documentaAdo de habilitaAdo;

Coordenar a abertura Jos enve oy #s cas yropostas ce PreAcs, ¢ seu exame e a classificaAdo dos proponentes:

Coordenar a conduA3> dos arececlimentos relativos a0s lances e & escolha da proposta ou do lance de menor preAo:

A adjudicoAdo da proposta de merar pre A

A elaboraAdo ce atfa:

Coordenar a conduA3s dos frabelhos da 2cuipe de opoio;

O recebimento, 0 exarme e a cecitiio sobd & ‘ecursos;

O encaminhamenio do prozesso ¢ zvdariente instruido, opos ¢ adjudicaAde, & autoridade superior, visande o homologaAdoe e
a contrataAdo;

Coordenar o recebimento, o exarne & a Jecisdo des impugnaAl es e consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela
sua elaboraAdc;

Conduzir a sessao publ ca na interazl;

Verificar a conformidacie da prepaite car os requisitos estabelecidos no instrumento convocatério:

Dirigir o etapa cde lences;

Verificar e julgar as cordiA as d2 aoilitcs 8o

Receber, examinar e dacidir os tec.rs0s, € \caminhando & autoridode competente quando mantiver sua decisao;

Assinado
digitalmente
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Indicar o vencedor do certerne:;

Adjudicar o objeto, quando n€o e avear re curso;

Coordenar os frabalhos da equise 32 apcio

Encaminhar o processc devidamer e instriico @ avtoridade superior e propor @ homologaAdo:

Promover o alcance de resul‘ados positive s na contrataAdo de bens e serviAos comuns;

AtenAdo cos principio: basico: qui arienam toda ¢ afividade estaral, dentre estes aqueles inscritos no art. 37 da ConstituiAdo
Federal: legalidade. impessoalicac 2, me-cliclade, publicidade e eficil ncig;

Dirigir veiculos transportando pesscas, meleiois & outres. operar maquinas e equipamentos conforme solicitaAdo, zelando pela
seguranAa, desde qua habilitada;

Efetuar a prestaAdo de confas cas desper as efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizeAdc do veisilo com dados relafivos & gquilometragem, hordrio de saida e chegada e demais
ocorr ncias durante ¢ realizeAd <o tratclha;

Participar de programa de freinamento, guondo convocado;

Executar outras atividades gue Ine sgjam comedidas;
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Realizar pesquisas e esiudos em da Jifna, '2¢ islaAdo € jurisprud! ncia relafivos ao ambito de aluaAdo:

Promover pesquisas factuais e estunos sobe quesh e juridicas. relacionadas & sua atuaAdo:

Prestar orientaAdo e assist nela urizice e axercer o defesa dos necessitados, em todos 0s grous;

Redigir minutas de petiA es niziais. confestaA e; e oufros expedientes de ordem juridica. inclusive o ajuizamento e
acompanhamento de oAl e judicis;

Comparecer ern audi ncias atuandco em Jsfeso do rapresentado;

Promover despacho com o uiz (Q] = assessores quancio necessario;

Promover, prioritariamente, ¢ scluAio ext-ajudicial dos litigios. visando & composiASo entre as pessoas em confiito de interesses.
por meio de mediaAdio, canclicAdie, ardifragern € cemais técnicas de compesiAdo e administrcAdo de confiitos; Exercer,
mediante o recebimanto cos autcs com vista, a ampla defesa e o contraditérioc em favor de pessoaos fisicas, em processos
administrativos 2 judiciais, percite todes o érglios 2 em tedas as instancias, ardinarias ou extraordindrias, utilizando todas as
medidas capazes de propiciar ¢ cclegueca e efetiva defesa de seus interesses;

Promover a defesa de servidores pUblico: municipais em Processo Administrativo Disciplinar. quando nomeado pesle Secreldrio
Municipal de Gestao:

Realizar outras afribulA es compa els con sua especializaAdo profissional;

Dirigir veiculos transportanda pesszas, metedais @ outros, operar maquinas e equipamentos conforme solicitaAdo. zelando pela

seguranAg, desde qua habilitada;

Efetuar a prestaAdo ce conias cas despe: as efeluadas com o veiculo;

Preencher relatérios de utiizaA3c do ve zilo com dados ralativos @ quilometragem, hordrio de saida e chegada e demais
ocorl ncias durante a 2alizaAds do frabelha:

Participar de pregrame de treinamento, @ Jendo convocado!

Executar tarefas perfinentes a arec Ze alL a/ado. vlilizando-se de equipamentos e programas de informatica especificos;
Desempenhar cutras arividades qu« Ihe tejam determinadas pelo Secreidric e que seja compativel com o cargo;

Executar outras atividades que |ne isjum comedicas;

Assinado
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PREFEITURA IMUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Propor e submeter zo Secre:a 0 ce fazenda, aperfeicoamentos no Plano de Contas da Prefeitura, considerando a
estrutura organizacional € & programatica;

Executar as operacdes de Ccntabiliczde analitica dos atos e fatos de gestao orgamentaria, financeira e patrimonial,
de acordo com o Plano ce Contas da Prefeitura

Impugnar, mediante representacio a autoridace competente para aprovagao e identificagao de responsabilidade,
qualquer ato relative a realizaciio de dlespesas que incida nas proibi¢Ges legais;

Acompanhar e fazer cumprir, no dmbito da Prefeitura, as normas da Controladoria Geral do Municipio e do
Tribunal de Contas ca Uniao e clo Estado;

Coordenar o registrc e controle contobil dos pracessos d2 pagamento da despesa;

Coordenar o registro contaoil =iz arrecadagéo da receita do Municipio;

Coordenar a inscricao dos pro:2ssos devidos ern restos a pagar;

Coordenar a conciliagao das caontas contabeis, a fim de evidenciar posicdes anormais, tais como: auséncia de
movimentagao e/ou presenca 2 saldos elevados ou ociosos;

Elaborar relatario pormenor zado de inegulariclades apuradas, propondo providéncias e recomendagbes para sua
regularizagao;

Orientar o processo de prestacao ce contas, cle modo a garantir sua consisténcia e atendimento aos requisitos
pertinentes, considerando as fontes cos recurscs e sua destinagao;

Elaborar e encaminhar aos rescactivos Argaos, as prestacGes de conta dos recursos recebidos da Unido, da Estado
e outros;

Analisar a prestagao de contas cle recrsos repassados atraves de instrumentas juridicos e adiantamentos;
Examinar, quanto zos aspectos lecal e formal, a documentacdo comprobatdria das gestes orcamentaria,
financeira e patrimonial, para fi1s de 2xatiddo das presta¢des de contas;

Expedir, mediante aprovacac superior, diretrizes e normas relativas aos processos orgamentarios do Municipio;
Dirigir e coordenar z elaborzciao do Fano Plurianual a da Proposta Orgamentaria do Municipio;

Organizar e controlar os trakallos inerentes a contabilidade,

Planejar os sistemas de registrzs @ operagdes contabeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais.

Proceder e ou orientar a classi‘icagao e avaliagao das receitas e despesas;

Acompanhar a formalizagao de¢ contratos no aspecto contabil;

Analisar, acompanher e fiscalizér a imolantagao e a execugao de sistemas financeiros e contabeis;

Realizar servigos de auditoria, 2mitir pareceres ¢ informagdes sobre sua area de atuagao, quando necessario;

Desenvolver e gerenciar contre es auviliares, quando necessario;

Assinado
digitaimente
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Coordenar, orientar, desenvolvar e e :ezutar, quando necessério, as atividades de elaboracdo do orgamento geral
da Instituicao;

Elaborar e assinar ra atérios, bz ancetss balanges e demanstrativos econdmicos, patrimaoniais e financeiros;
Participar de programa de tr2inamen'o, guandc convocado;

Executar tarefas pertinentes 2 irea cle atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
Executar outras tarefas compa:iveis com as exigéncias para o exercicio da fungao:

Dirigir veiculos transportancio pessoas, materiais e outras, conforme solicitacdo, zelando pela seguranca, desde
que habilitado;

Efetuar a prestacao de contas -as despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatorios de utiliza;io do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de saida e chegada e

demais ocorréncias durante a r¢alizacio do trabalho;

Participar de programa de tr2inamento, quandc convocado;

Executar tarefas pettinentes # érea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
especificas;

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

Executar outras atividades cue |he szjam comedidas.

Assinado

n! or
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ANEXO V

REI.ACAO DAS FUNGOES GRATIFICADAS

| SEC] ol Tf\RIA MUNICIPAL DE GABINETE E COMUNICACAO

|

DenominaAdo ic /Unida ativa | N°de ! lequlsrlus especificos para
RS S ), g | investidura
DIRETOR Diretolia ca Jun-a De ServiAo Militar i [ vl Méedio

Dno QAG i ; Orgclc/Unldadelldminva £ " Nede | ...._,_ 'equlslfos especificos para

Ii vagas investidura
MEMBRO CE | Comissaz Permanante de Sindicdncia e Processo 2 VI Médio

COMISSAO Admirisiaiive D seplinar

Requisifos especificos para

Denominah | rgﬁl Un[dud \dm‘lnl’slmllvc i
| vagas investidura

QOUVIDOR GERAL Quvidariz Munic pal 1 I Medio
DIRETOR Direlaiia e Mcr ifcramento de Transpar! ncia 1 I Médio
CONTROLADOR Secretara Municipal de Cortrole e Transpari ncia ] | Conforme Lei 2.409/2012
GERAL il
MEMBRO DA EQUIPE | Secratar < Muricipal de Controle e Transparl ncia 3 I Conforme Lei 2,409/2012
TECNICA DO
CONTROLE INTERNO J R

i 2 St SR 253 2 b ! I‘“ ik
rgzicLUanud Adminis v (I Requisitos especificos para
g | =3[ S5 § AP Ay : investidura
MEMBRO DE Coms:az  Per ncmente de ConiralaAde - 4l Médio
COMISSAO CPC/Equipe de Aroio
DIRETOR Diretoria ce sec nsos Humanos 01 v Superior
Diretoria cle PractaAdo de Contas Governamentais 01 VI Superior
- RH
Diretoria oe Ardise @ Pagamento de Vantagens 01 Vi Médio
Diretora ce Mecic na e SeguranAa do Trabalho 01 VIl | Téecnico/Superior o
Diretaria e Cortrafos 01 v Médio
Diretoria de Confrole de Materiais € Almoxarifado 10 \' Méedio
Central

[ Nede J- Requlslios especﬁlcos para
vagas invesfidura
DIRETOR Diretoria ce Pres'aAdo da Contcs e Convi nios o | Vv Médio

Diretoria dz FestaAdo de InfermaA es para or | v Médio
Controle de Oln3s

Assinado
digitalmente
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PREFEITURA IMIUNICIPAL DE IUNA-ES

(GABINETE DO PREFEITO
DenominaAdo Orgéic/ linidade Adminisirafiva N°de | Nivel Requisitos especificos para
: : ‘vagas investidura
MEMBRO DE Comssao = Permanente  Sindicante  para | 06 Vi Conforme Lei especifica
COMISSAO RegukirizoAGo Fundidria - CIPRF
DIRETOR Diretaoria ce Tesc Jrania 02 I Médio
Diretaria -0 Freg rama Nosso Crédito 01 v Médio
Diretoria e INCTA 01 v Médio
Diretoria ce Anz 2cdaAdo Rural 01 \" Medio
Direloria o Prcorama Nota Fiscal do Produtor 02 Vil Médio
Diretoria 42 ArecadaAdo e Cobranfa da Divida 01 v ‘ Médio
_Afiva_
Diretoria ce FiscolizaAdo 01 Vi | Medio
Diretoria c:e Cac astro Mobil ario 01 v | Médio
Direlolia ce Cacastro Imobiiaro 0l V| Médio

Denominak A co/ Unidode Ad ninistrafiva - | N°de | Nivel Requisitos especificos para
=i 3T st s | | investidura
DIRETOR Diretoria ce 3enaficios Confinuados e Evenfuais ’ Vil | Meédio |

Diretoria ce de Casdastro Urico o [ v | Médie

DenominaAdo ‘Administrafiv | ': [ N°de | Requisitos especificos para
SR | {1 | S S B B 1) IS AR | Sveigas investidura
DIRETOR Diretoric ae Ceml' 3rios 01 % Médio

iy i
JlJlIIJI A M

. Ut e ([N
Orgacy Unidade Administrativa ? L i Requisifos especificos para
il ST [ |1 Eahis=t ago investidura

DIRETOR Diretoria da Progrema Hera Maaguina Méedio
| Diretoria a2 Ooras & SonserveAdo Vidria 02 vill NGo se aplica
Direloria d> Frograma Novas (Zaminhes para lina 01 ‘ % Médio

‘ECRET RIA MUNIqIPAL DE|AGRICULTURA E AGRONEGOCIOS

JJLJ[UIJIIMHII 1118811 e

Qrgac) Unldnde duﬂnkﬁiillv Fehd N°de Requlslfos especiﬁcos ara
B ] : vagas investidura
DIRETOR Diretoria d& Desenr /olwmemo dc Pecudria 01 V Médio
Diretoria dz Deser volvimento da Cafeicultura 01 Vv Médio
Direioria do Frogrema de DiversificaAao Agricola 01 : v Superior

: Requhﬂos espect'ﬂcos para :

: <M =sis | invesfidura
DIRETOR Diretoria de Manzje de Residuos Solidos e Coleta 03 v N&o se aplica
Selefiva

it
gitals
~ Rua Des. Egaminondas Amaral, 58, Centro, lna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000[ENNIFER g}){}lrmrg
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PREFEITURA IVIUNICIPAL DE IUNA-ES

(GABINETE DO PREFEITO
DenominaAGo drgﬁol Unldud I N°de | Nivel | Requisiios especificos para
A ""111 A1 s v el 16l Lvagas i investidura
DIRETOR Diretoria de Cm e Escolar Bolsa Fomnhc e Gest(’Jo 01 Vil Medio
Acacil miza
Diretoria de Atendirmento Educacional 01 Vi Superior
|_Especialzado (€|
Diratoria do Programe de EducaAdc em Tempo 0l \ Superior
Integral iy
Diretoria de  Acompenhomento € FormaAdo | 01 Vi Superior
Contirucda R
Diretoria <e Alim2rtaAdo Escolar 01 Vi Superior
"Diretoria oe =res aAdo de Contas e Convl nios 01 Vv Médio
A A AL D AUD
Denol o Requisifos especificos para
= investidura
DIRETOR Diretoria Franceira, OrAamentdaria e de Gestoo de 01 v Superior
Recurso Finenceire dz Saude
Diretoria d= Vigilér cia Epiderriolégica e Ambiental (4] v Superior
Direloria a2 Vigilar cia sanitaria 01 v Superior
Direlonia d Imur 23480 01 v Superior
Direforia de Ragulafdo de Exames ce Meédia e Alta 01 v Médio
| Complexicade
Diretoria ce Agerdamento do Centro de Sadde e 0l \% Medio
Autorizader Je Exemas Laborateriais
Diretoria d= ComrunicaAdc e Carldo SUS 01 v Superior
Diretoria d> Centc ce Soude 01 v Superior
Diretoria o2 Faturc mento 01 v Médio
Direferia o= kede e AtenAac Primaria 01 Vv Superior
" Diretoria d= AtenAac Basicao 01 VIl Superior
Direforia d= Progremas de Saude 01 v Médio
| Direforia Azminisiraitiva 03 v Médio
Direloria d2 Certrole dz Zoonoses, Endemias e 01 Vil Médio
| Veteres
| Diretoria d# Assistl acia Farmacl utica o1 Vil Médio
Arvnado diguairinio Assmado
BOMANIO BATISTA A digitalmente

Earay
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ANEXO VI

REI.LACAQ [DE NIVEIS E VALORES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

[ 5.981.14

” e 3.619,04
T — 2.749.27
T S - 2.36%.77
y — 1.853,94
= 1.499.36
i == 1.363.04 |
o 1.235,96
Assinado
digitalmente
or
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(GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VII

ATRIBUIGOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS
y I

W Wl A

Coordenar as afividades relcclcncx Ja‘ co no Slstemo de Connole lmemo do Munlcup!o promover a sua Imegrvoo operoclonol
e orientar a expediAdo de atos nenativo: sobre procadimentos de controle:
Apoiar 0 controle extemo no exacizic e sua mistdo instituc onal, supervisionando e auxiiondo as unidades executoras nNo

relacionamentc com ¢ Tribunal de Conta: oo Estado quanto ao encaminhamento de documentos e informaA es, atendimento
as equipes técnicas, recebimentc ce diigl ncias. eloboraAdo de respostas, framitaAGo dos processos e apresentaAdo dos
recursos;

Assessorar a Administrc Ado nos aroectos ‘elacionados com os controles internos e externos e quanto & legalidade dos atos de
gestao, emitindo relafcrios € oarecares sore 0s Mesmos;

Gerir e pronunciar-se sobre a legislc o concernente & axecuAdo orAamentaria, financeira e patimonial;

Medir e avaliar a eficil ncia, 2fica: a e ef+tividade das procedimentos de controle interno, por meio das atividodes de auditoria
interna a serem realizados, mecdlicrits me odologia e programaAdo préprios, nos diversos sistemas administrativos do Municipio,
abrangendo as AdministraAl 25 Lireta < ndireta, expedindo relotérios com recomendaAl s para o aprimoramento dos
controles;

Avalior o cumprimente dos pregremas, ctjeivos @ metas espelhadas no Plano Plurionual, na Lei de Diretrizes OrAamentarias & no
QrAamento, inclusive auanic o o es descentraizadas executadas @ conta de recursos orlundos dos orAamentos fiscal e de
investimentos;

Exercer 0 acompanhamento sobre 2 observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos
nos demais instrumentcs legais:

Estabelecer mecanismos vo tadas o camprovar ¢ legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanio
a eficécio, eficil ncia e econovicidacs na geside orAamentdria, financeira, patrimonial e operacional do Municipio,
abrangendo as AdministraA es Dileta e ~dirzta, bem como, na oplicaAdo de recursos piblicos por entidades de direito privado:
Exercer o controle das operaAl s ¢z créc te, avais e garantias, bem como dos direitos e haveras do Municiplo:

Supervisionar as meclicdas adotacas pelcs Poderss, para o retomo da despesa total com pessoal oo respectivo limite, caso
necessario, nos tarmos dos artigos 22 e 23 de Lei de Responsabilidade Fiscal;

Tomar as providl ncias, confarm2 o dispes o no artige 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, pora reconduAdo dos montantes das
dividas consolidada & mobil aric azs respe ct vos limites:

Aferir o destinaAdo dos recursor cuticos com a dlieraAdo de clives, lendo em vista as restriAl es conslitucionals e as da Lel de
Responsabilidade Fiscel:

Acompanhar a divulgaAdo dos inirurnen o: de transparl ncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em
especial quanto ao Relatdrio Resumido da ExecuAde CrAamenidria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consistl ncia das
informaAl es constantes de lais decumarias

Participar do processo de plarejcriento « acompanhar a elaboraAdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes OrAamentérias e
da Lei CrAamentdria;

Manifestar-se acerca da regula“dade =2 legalidade de processos licitatdrios, suc dispensa ou inexigibiidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade ce =03, connatos e outros instrumentos congl neres:

Propor a melhoria ou implaritadic de sis'emas de processamen-o eletrénico de dados em todas as afividades da AdministraAdc
Plblica, com o objetivo de aprirnc-ar ¢s controles internos. Agilizar os rotinas @ melhorar o nivel das informaA es;

Instiluir e manter sistera de informc & es £ ara o exercicio das afividades finalisticas do Sistema de Controle Intemno do Municipio;
Manifestar, através de relaiarnios, cwaitonas. inspeA es, pareceres € oulros pronunciomentos voltados a identificar e sanar as

Assinado
digitalmente
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possiveis iregularidades;

Alertar formalmente a autoridade admini frative competente para que instaure imediatamente a Tomada de Contas Especial,
sob pena de responsabllidade sol déria, aas aAl es destinadas a apurar os afos ou fatos Inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconomicos, que resultem em prejuize ao erdiio, oraticados por agentes publicos ou quandeo nde forem prestadas as contas
ou, ainda, quando occrrer des‘alc.. =, des ic de dinheiro, bens ou valores publicos;

Revisar e emitir parecer sobre oi proce scs de Tornadas de Contas Especiais instaurados pelo Municipio, incluindo as suas
AdministraAl es Direte e Indireta. determinacas pelo Tibunal de Contas do Estado;

Representar ao Tribunal de Contar co Z-ajo, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as imegularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adofadas;

Emitir parecer conclusivo sobre as cantas anuais prestadas pela AdministraAdo;

Realizar outras atividodes de ment 2nAfic e aperfeiAoamento do Sistema de Controle Interno:

Monitorar a remessa da prestaAdc de coritas mensais pela AdministraAgo;

Exercer a supervisdo tacnica cor drgdo: gue compi em o Sistema de Controle Infemo, prestando, come " rgdo Central, a
orientaAdc normativa que julgar nezesser a;

Auxiliar a implementcAdo ds praoczdimer (o; de srevenAdo e combate a corupAdo, bem como a politica de transparl ncia da
gest@o no dmbito do Poder Execulive Muricipal;

Instaurar e conduzir, com exclusividade, no dmbito do Poder Executivo Estadual, o Procedimento de InvestigaAdo Preliminar
destinado @ averigucAdo dz indicios de cuioria & materidlidade de todo e qualquer fato que possa acarretar o aplicaAdo das
sanAl es previstas na Le! Federal n° 12,844, de: 1° de agosto de 2013;

Apurar. no dmbito do Podzar E<ec Jtivo Estadual. a responsabilidade administrativa de pessoa juridica que possa resultar na
aplicaAdo das sanAl 25 previstas ra art. 6° da Lei n® 12,844, de 2013, por meio de Processo Administrativo de ResponsabilizaAdio —
PAR. obrigatoriamente precedico ¢ & Precacimento ce InvestigaAdo Preliminar, de cardter sigiloso e ndo punifivo;

Realizar a gestdo do Portal de Tran:parl ncio do Poder Executivo Municipal;

Fiscalizar as aAl es da Ouvideria Gzral do rAunicipio. com o propésito de fomentar a participaAdo popular;

Manitorar, orientar, recaber, registror e pre zessar os damandas do ServiAo de InformaAdo ac Cideddo;

NormalizaAGo. assesscramento € consuioia no estabelecimento dos elementos do controle administralivo dos érgdos e
entidades do Pader Executivo M unizipal

Executar outras afividades corrzaas.

Ou;nr o cndodco e prover corn irfarmak &3 os érg€os da “AdministraAdo Direta e Indnreto ob;ehvondo a cncAoo de pollhccs 1
plblicas de atendimer o ao Cidazdo. va radas para a melhoric do qualidade dos servios Publicos da Prefeitura Municipal;
Viabilizar um canal direto enfre o Prefeitura € o cidaddo, a fim de possibilitar respostas a problemas no tempo mals rapido
possivel;

Receber e examinar sugest es, racamch es, elocios e denuncies dos cidadaos relativos aos serviAos e ao atendimento
prestados pelos diversas orgdos da Prefeitura, dando encaminhamento aos procedimentos necessdrios para a soluAGo dos
problemas apontados. possibilifanzo o ref ymo aos interessados;

Encaminhar gos diversos 6rgdes o Frefsitura os manifestaAl es dos cidaddos, acompanhando as providl neias adotadas e
garantindo o retorno ass inferessazos,

Elaborar pesquisas de satisfcAZe cos usudrios dos diversos serviAos prestados pelos " rgdos da Prefeitura:

Apoiar tecnicamente = atuar con® os D /ersos érgéios da AdministraAdo Direta e Indireta, visande @ soluAdo dos problemas
apontados pelos cidacdos;

Produzir relatérios que expressem exoectaivas, demandas e nivel de satisiaAGo da sociedade e sugerir as mudanAas necessarias,

a partir da andlise e intarpretaiade cas menifestaAl es recebidas;

Assinado
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Recomendar a instauraAdo ce proceclirentos adrinistrativos pora exame técnico dos questi es e @ adoAdo de medidos
necessarias para a adequada pres aAde e servido publico, quando for o caso;

Contribuir para a disse minaédo dz fermas ce participaA@o popular no acompanhamento & fiscalizaAdo dos serviAos prestados
pela Prefeitura;

Aconselhar o Interessado a dirigir-ce & autoridade cornpetente quando for o caso;

Resguardar o sigilo referente as infarrnaAl 25 levadas co seu conhecimento, no exercicio de suas funAl es:

Divulgar, afravés dos diversos conals 2 comunicaAGo da Prefeilura, o frabalho reclizade pela Quvidoria, assim como
informaAl es e orientaAl es que acrisiderar necessérias co desenvolvimento de suas aAl es:

Exercer outras ctividadas cone cfai.

Promaver, sob o supervisan dc prasidents n--;meodo c asfudo do direito cdmmmrchvc disciplinar, finalizade na sua

aplicabiicade préticn, adezuado & ame | ncia desta Prefeirura e, ainde, diante de cada caso de ilicito adminisirativo, apurar.
na farma estatutdria, a: responsak (dade: conseguenites, por intenmédio da sindicdncia ou do grocesso administrativo,

Zelar pelo cumprimerto da legis aiio perinante & ét ca e & disciplina dos Servidores Publicos do Municipio de luna:

Planejar e executar as aA es proczssuais;

Apurar as denincias que envolvar irequlaidades € ilegalicades relacionadas & Etica e & Disciplina dos Servidores Plblicos do
Municipio de lina;

Dar publicidade aos tfrabalhos & dzcisi es5 do Comisséo:

Exercer autras ofividad=s core ctc:, disposte em legislaAde propria.

Enccminhomenfo das oroporc,/vc,posh: c'cx irmas concorrer'fe & Comissao Permanente de Llcnvoo da Prefeitura, para as

prowdl ncias necessarias;

RedlizaAGo de compras de materizis € equipamento oara a Prefeitura, mediante processos devidamente autorizados;

Preparar processos de compras o2 meteriais @ contretaAdo ce servihos, apés a conclusdo dos processos administrativos de
licitaAdo, dispensa ou inexigibildais:

Gerenciar as atas de registro des p ‘uA0s, bam como o contrale dos érg&os participantes:

Proceder a pesquisas ce mercade 2 man' 2r ctualizaclo o registro de preAcs de itens de consumo mais frequentes;

Organizar o calendaro de compras;

Organizar & manter atualizado ¢ codastre de fornecedores de materiais € prestadores de serviAo;

Andlisar orAamentos de aguisiado de suar mentos encaminhados pelos érgdos da Prefeitura, verificando sua conformidade com
os preAos de mercada:

Alender. com relatérins, certich 2:. peeceres e outras informaAl es, @ Controladoria Geral do Municipio para efeilo de
fiscalizaAdo;

Elaborar DFD, ETP visando a pacrenizaAdic das compras Municipais;

Manter sob sua guarda fodos os cocumentos e processos de licitaAr es e compras enquanio estiverem vigentes, remetendo-os @
Contraladoria Geral dc Municipio cevideriente ccompanhadeo dos comprovantes de execuAdo, nos termos da Lei Federal;
Garantir ¢ atendimzato aos grincipiac de legalidade, Impessoalidade, moralidade, publicidade e razoabilidade nos
procedimentos licitatorios realizad s pele refeiturc e nos casas de dispensa ou inexigibilidade qe licitaAdo;

Tomar decisi s, acompanhar o Irérmite da licitaAéio, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras
atividades necessérias ao bom anzamenia do cerfarne afé a homelogaAdo:

Auxiliar, quando salicitado, na 2 .alxaroAéic dos atos da fase interna que ndo s@o suas atribulAl es;

Coordenar e conduzir os frazalho: <da equ p2 de apoio;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
(GABINETE DO PREFEITO

Receber, examinar € dacidir a5 Im Eugrno,ﬂ. es e os pedidos de esclarecimentos ao adital € cos anaxos:

Iniciar e conduzir @ sessdo publica ta licite Ado;

Receber e examinar as crecencia’s e proczder co credenciamento dos Interessados;

Receber e examinar a deciaraAdo dos liz anfes dando cil ncia da regularidade quanto as condiA es de habilitaAdo:

Verificar @ conformidade da praposta er r2lcAdo oos requisites estabelecidos no edital; Vill - Coordenar a sessdo publica e o
envio de lances e propostas:

Verificar e julgar as cordiA 25 d2 hagilite/s o

Conduzir a etapa cornpelitiva dos lances 2 propestas:

Sanear erros ou falhas que ndo alieram a susstancia das prooostas, dos documentos de habilitaAdo e sua validade juridica e, se
necessario, afastar lictantes em rezic de icios insanaveis:

Receber recursos, apreciar sua adnissibiicade e, se ndo recensiderar a decisde, encaminhd-los & autoridade competente;
Proceder a classificaAZ o dos praopanentes dizpois de encerrados os lances:

Indicar a proposta ou liance de menor ors Ac & a sua aceitablidade;

Indicar o vencedor do certerne:

No caso de liciraAdo presencial, «=:.ceber of enveloges das propostas de preAo e dos documentos de habilitaAdo, proceder &
abertura dos ervelopes das proacsios de areAo, ao s2u exame e & classificaAdo dos proponentes;

Negociar diretamente com < propanente oara gue seje obtido preAo menor;

Elaborar, com parceria de eguipe ce apz o, a ato de sessdo da licitaAdo;

Instruir e conduzir os procedimento: auxilic ‘es e os proceaimentos para contrataAdo direta;

Encaminhar o processo licitatdrc. cev dcmente instruido, aods o sua conclusdo. as autoridades competentes para a
homologaAdo e contrataAge;

Propor & autoridade competanta 2 ravog1Ado ou anulaAdo da licitaAgo;

Propor & autoricdade competanta = abart re de orocadimento cdministrativo para apuraAdc de responsabiidads;

Inserir os dados referantes ao procedimenta licitatdio e/ou contrataAdo direta no Portal Nacional de ContrataAl es Pobiicas
[PNCP), no sitic oficial do Pocler Executive de luna na Intemer, e providenciar as publicaA es previstas em Lei, quando ndo
houver sefor responsévzl po- estas cirbuié es;

Exercer outras ofividadas correlates, dispo te em legislaAdo prépria.

- ARG B UCH IR
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Estabelecer Greas prioridrias para < regulcrizaAdo furdidria;

Propor a abertura dos processos dz REURE de iniciofiva do municipic;

Conduzir os processos e RELRB no dmbitc da adminisiraAGo municipal;
Produzir os atos administratives correspone ertes aos processos de Reurb:

Mediar eventuais conflitos que surgrem r¢ franscomrer dos processos de REURS;

Emnitir parecer Unico conclusive muliidisciz inar a fim de subsidiar & emissdo da Certiddo de RegulerizaAdo Fundiaria - CRF:
Solicitar, junto ao Cartério de Regiilro ce Iindveis comrpetante, o registro do processo de REURB. quando de interesse social
Fiscalizar o recebiments das olra: de infraestrutura essencial & das compensaAl es urbanisticas & ambientais previstas no projeto
urbanisfico e nc termo de comprenrisso;

Assessorar o Prefeito ncquilo que ¢ sser resoeito @ REURB;

Dar publicidade ¢os frabalhos e dzcist es 3¢ ComissGo;

Exercer outras clividadas come cta:. ditpo tc em legisiaAGo propria.
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Subsecretarios em quest es relativas as rofinas de trabalho da Diretoria;

i
1l

Assistir aos Secretarnios e equivalenas

I

]
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e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Subsidiar os instancias cuperiores canforme IFe seja soicitado, no que conceme ao planejamento € ac processo decisério relativo
as politicas, programas. projatcs e at vidac es de sua Grea de competl ncia;

Parficipar da implantaido de paros, fluxos 2 rofinas objetivando a simplificaAdo e aperfeiAoamento dos métodos de frabalho e
desempenho dos seus subordinadas;

Solucionar proklemas surgiclos no ambit2 d2 suc Dirstoria, submetendo os de maior relevéncio e peculiaridade & apreciaAdo
superiar;

Elaborar relatérios gerencias, reccionardo as afividades e principais ocorl ncias observadas na Diretoria, apresentando
alternativas de soluAl es, objetivar cio supr ¢ adminisiraAdo superior. com elementos necessdrios @ fomada de decisi es;

Prestar assistl ncia técnica e adriristrative as derais Uridades Administrativas subordinadas a sua Diretoria;

Manter o Gestor da Pasta infomrcico sanre as atividades @ oconl ncias da Direforia. bem como repassar aos subordinados,
informaA es e determinaA as irerzntes @ wa drea de aluaAdo;

Pariicipar de reunii @ com os Secretarie 2 equivalentes, Subsecretdrios, Assessores e outros a fim de intercambiar informaA es,
apresentando sugest es, metas de fraballo e/ou assuntes inerentes a sua érea de atuaAdo;

Elaborar anuaimente escalz de fErigs. ern (UnA3o do interesse do trabalho dos servidores, encaminhando-a a chefia imediata
para apreciaAZo;

Zelor pelo cumprments de norma: ca AdriinistraAZo Municipal, atentando para disciplina, assiduidade, pontuclidade dentre
outros, tomando as previdi naias cue julecr serem necessdrias, em acordo com a legislaAdo;

Acomponhar & avalor o dsssmpento dos seus subordinados, para fins de aproveitamento de potencialidades,
aperfeiAoamento, maior pradutividade, Irsiremento 2 eventualmente movimentaAdo, progresséo e promoAdo;

Fornecer, anuaimente. ac superior imedicto, elementos destinados @ elaboraAdo da proposta orAamentana relativa @ unidade
que dirige;

Flaborar o programa anua ds heoclho da unidads sob suo direAo. controlando o seu cumprimento e propondo quando
necessario, as refificad es;

Providenciar a organizaAdo e manutenAdo alualizada dos regist-os das atividades da unidade que dirige:

Registrar e fornecer informaA s € LJbsidlic s para a presicAde de contas dos convl nios que executam

Instruir processos e preparar rala:d- »s pericdicos;

Transmitir ordens e despochos emaadoes da chefia superior;

Analisar oA es e resuitados;

Propor medidas praticas de aperfe Acamento e aprimoremento, das cAl es e afividades em seu émbito de afuaAdo;

Prestar apoio e assescoramerts lacnice &5 uridaces administrativas em que estiver lotado, na emissdo de pareceres em
documentos e processas em framite no érjéo:

Proceder @ andlise de documenics oficiuis, verficando nomas e procedimentos e aplicando regulamentos para estabelecer
resultados compativeis & uniformes:

Coordenar, orientar e supervisioncr 2 desenvelvimanta das ativicades inerentes a sua Unidade Administrativo, distribuindo tarefas,
dirimindo dividas & acompanticin:ie ¢ execuAdo das mesmos;

Executar e acompanhar dirstaraerita os car/iAos, supervisionancdo-os e responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos
e pela excfiddc das ok es;

Supervisionar e coordenar auxiiare: imeciatos no desempenho cle suas atribuiA es, distribuindo tarefas e responsabilidades;
Coletar e registrar docos qua pots ziliterr o monitoramento, a avaliaAdo e o aprimoramento do processo de trabalho sob sua
responsabilidage;

Contatar a chefia imadiota, obje «ando mantl -1a irformada sobre os afividades e ocorl ncia do serviAc, bem come repassar
aos seus subordinados, informa#i e inerer tes @ suc area de atuaAdo:

Solucionar problemas surgisos n> dmbio de sua responsablidade e ndo abrangidos por nomas especificas, levando &
consideraAdo ca chefia imedioo:;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
(3ABINETE DO PREFEITO

Porticipar de reunii €5 com os der ais cc ardencdores, frocando informaA es. apresentando sugest es. negociando metas de
trabalho e assuntos d interesse do Secret aris:

Zelor pelo cumprimento das nortas cc AdministreAdo Municipal, ofentando pare o discipling, assiduidade. pontualidade,
seguranAa do frabalko e out:as. temancs a: devidas providl neias Julgadas necessarias:

Estudar e propor medidas cue prediciem maior mofivaAde para o trabalho, objelivando a manutenAdo de um clima saudével
nas relaA es funcionais:

Zelar pelo material de consumo, réveis e equiparientos alocados na Unidade Administrafiva, providenciando reposisAdo e
manutenAdo preventiva ou corat a:

Dirigir veliculos fransporando p23saeas, ma 2rais e outios. conforme solicitaAdo, zelando pela seguranAa, desde que habllitado;
Efetuar a prestaAdo ce contas ca: despe: 3s efetuadas com o veiculo;

Preencher relatérios de utilizaAic do va sLlo com doados relativos @ quilometragem, hordric de soide e chegoda & demais
ocorl ncias durante a r2alizaAad s frate (ha;

Participar de programc de teinamenrto, g Jendo convocado;

Executar outras afividades corrs a s ou q Je |he venham a ser atribuidas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
(SABINETE DO PREFEITO

DECLARA(AQ DIEE ADEQUACAO ORCAMENTARIO-FINANCEIRA

DECLARQO para os cevidos fins, especialmente os constantes da Lei Federal Complementar
n® 101/2000, que a propo:ta contida no Projeto de Lei encaminhado através da Mensagem
01/2025, possui adzquagéo orcamantaria e financeira com a Lei Orgamentédria Anual e
compatibilidadz cor o Pleno Plurianual e a Lei de Diretrizes Orgamentarias, nao afetando as

metas e resultados fiscais revistas para o Municipio.

luna/ES, 07 de janeiro de 2025.
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