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PORTARIA SEGOV N.° 074, DE 08/10/2025.

REGULAMENTA A ATRIBUICAO DOS CARGOS
DA SECRETARIA DE GOVERNO DO MUNICIPIO
DE ARACRUZ, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O SECRETARIO DE GOVERNO DO MUNICIPIO DE ARACRUZ,
CONSIDERANDO O QUE PRECEITUA O DECRETO N°. 48.391/20025
QUE DELEGA AS SECRETARIAS MUNICIPAIS A EXPEDICAO DE
PORTARIA DETALHANDO AS ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS PREVISTOS NA LEI N° 4.770/2025, DE ACORDO
COM NECESSIDADES ESPECIFICAS RELACIONADAS AO
DESEMPENHO DAS FUNCOES E CONFORME AREA DE ATUACAO;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer as competéncias e a
organizag¢ao interna no ambito da Secretaria de Governo do Municipio;

CONSIDERANDO o estabelecido no § 1°, art. 1°, do Decreto Municipal n°
48.391, de 09/04/2025;

RESOLVE:

Art. 1° Detalhar as atribui¢cdes dos cargos comissionados da Secretaria de Governo
do Municipio de Aracruz, em atencao a Lei municipal n® 4.770 de 08 de abril de 2025,
regulamentadas pelo Decreto municipal n® 48.391 de 09 de abril de 2025.

Art. 2° A estrutura organizacional da Secretaria de Governo do Municipio ¢
formada de acordo com o exposto no Art. 31 da Lei n° 4.770 de 2015, com a seguinte

estrutura basica:

I — Gabinete

IT — Assessoria Técnico-Legislativa

IIT — Assessoria de Seguranga Publica

IV — Assessoria Parlamentar

V — Assessoria de Articulagdo de Politicas Indigenas

VI — Subsecretaria de Comunicagdo, a qual se subordinam:
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a) Geréncia de Midias Sociais

b) Geréncia de Publicidade

c¢) Geréncia de Imprensa

d) Geréncia de Promog¢ao de Eventos

VII — Geréncia de Defesa Civil

VIII — Geréncia de Atos

IX — Geréncia de Planejamento, Gestao e Financgas

Art. 3° A estrutura bésica organizacional da Secretaria de Governo do Municipio

funcionara conforme organograma constante no anexo .

Art. 4° Sdo atribui¢des e responsabilidades do Subsecretario de Comunicacdo do
Municipio:

I — apoiar o Secretario de Governo no planejamento, coordenagdo € monitoramento
das atividades e demandas da Secretaria de Governo, assegurando alinhamento estratégico
entre as acdes de comunicacdo e os objetivos institucionais;

IT — assessorar o Secretario de Governo na formulagdo de diagnosticos, metas,
planos, programas e projetos estratégicos, substituindo-o em suas auséncias ou
impedimentos;

I — articular com os demais 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, de
forma a assegurar a uniformidade e a coeréncia da comunicagao institucional, fortalecendo
a imagem do Poder Executivo Municipal;

IV — supervisionar, analisar e aprovar os trabalhos realizados pelas Geréncias de
Midias Sociais, de Publicidade, de Imprensa e de Promoc¢do de Eventos, assegurando a
qualidade, a coeréncia e a consonancia das acdes desenvolvidas com as diretrizes de
comunicacao institucional do Municipio;

V — propor diretrizes, normas e procedimentos internos de comunicagao,
assegurando transparéncia, eficiéncia e padronizacdo nas agdes de divulgagao institucional,

VI — avaliar resultados e indicadores das a¢des de comunicagao, propondo ajustes e
melhorias para garantir a efetividade da estratégia comunicacional do Municipio;

VII — assessorar o Secretario de Governo ¢ demais autoridades municipais em
matérias relacionadas & comunicagdo institucional, inclusive em situagdes de crise e gestao

da imagem publica;
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VIII — zelar pela observancia da legislacdo vigente no tocante a publicidade
institucional ¢ a comunicacdo publica, prevenindo irregularidades e resguardando a
legalidade dos atos;

IX — desempenhar outras atribui¢cdes correlatas, que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Governo, visando ao bom funcionamento da comunicagdo institucional do
Municipio;

X — planejar, executar e orientar a politica de comunicagdo social da Prefeitura de
Aracruz, objetivando a uniformizagao dos conceitos e procedimentos de comunicacao;

XI — executar as atividades de comunicagdo social e cerimonial do Gabinete do
Prefeito;

XII — coordenar a contratagcdo dos servigos terceirizados de pesquisas, assessoria de
imprensa, publicidade e propaganda da Administragdo Municipal;

XIII — coordenar as atividades de comunicacdo social dos 6rgdos e entidades
publicas do Poder Executivo Municipal de Aracruz, centralizando a orientacdo das
assessorias de imprensa dos o6rgaos e entidades publicas da Administragdo Municipal;

XIV — promover, através de o6rgdos publicos, associagcdes, imprensa, agéncias e
outros meios, a divulgagdo de projetos de interesse do Municipio;

XV — coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, os
Secretarios Municipais e demais autoridades da Administragcao do Municipio;

XVI — manter arquivo de noticias e comentdrios da imprensa do Estado sobre as
atividades da Administracdo Municipal, para fins de consulta e estudo;

XVII — coordenar, junto aos demais 6rgaos do Municipio, as informagdes e dados,
cuja divulga¢do seja do interesse da Administragdo Municipal;

XVII — coordenar a divulgacdo de noticias sobre a Administragdo Municipal na
internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal de Aracruz e novas midias;

XIX — coordenar a uniformizagdo dos conceitos ¢ padrdes visuais com a aplicacao
dos simbolos municipais da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e Orgios
vinculados;

XX — desempenhar outras atribuigdes correlatas compativeis com a fungido ou que

lhe forem delegadas pelo Secretario de Governo do Municipio.
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Art. 5° S3o atribui¢des do Gerente de Midias Sociais:

I — planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a gestao
dos canais digitais e midias sociais oficiais do Municipio, assegurando a qualidade e a
coeréncia da comunicacao institucional;

IT — produzir, revisar e difundir contetidos digitais de interesse publico, observando
a identidade visual e a linguagem institucional definida pelo Governo Municipal;

IIT — gerenciar a atualizagdo periddica dos perfis oficiais em redes sociais e demais
plataformas digitais, garantindo tempestividade, confiabilidade e acessibilidade das
informacgdes divulgadas;

IV — monitorar a interacdo com os cidaddos, promovendo respostas adequadas,
rapidas e transparentes as demandas recebidas pelas midias sociais, em articulagdo com os
setores competentes;

V — acompanhar indicadores de desempenho digital, elaborando relatorios
gerenciais e propondo ajustes e melhorias nas estratégias de comunicagao digital;

VI — zelar pela observancia da legislacao vigente, em especial no que se refere a
publicidade institucional, a Lei de Acesso a Informagao (Lei n® 12.527/2011) e a Lei Geral
de Prote¢ao de Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018);

VII — apoiar o Subsecretario de Comunicacdo na formulacdo e execucdo das
diretrizes de comunicagdo digital do Municipio, promovendo a integracdo e a
harmonizacdo das acdes entre as demais Geréncias, assegurando unidade e coesdo na
divulgacdo institucional;

VIII — coordenar campanhas digitais oficiais e apoiar agdes de comunicagdo em
situagdes emergenciais ou de crise, sob orientagdo do Subsecretario de Comunicagao;

IX — desempenhar outras atribuigdes correlatas compativeis com a fungao ou que

lhe forem delegadas pelo Subsecretario de Comunicagao.

Art. 6° O Gerente de Publicidade teré as seguintes atribuicoes:

I — planejar, coordenar, supervisionar e executar as acdes de publicidade
institucional do Municipio, em consondncia com as diretrizes da Subsecretaria de
Comunicagao;

IT — elaborar, revisar e aprovar pecas publicitarias e campanhas institucionais,

assegurando clareza, objetividade e alinhamento a identidade visual do Municipio;
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III — gerenciar a contratagdo e acompanhamento de servicos de publicidade e
propaganda, observando os procedimentos legais e administrativos pertinentes;

IV — orientar e supervisionar a execu¢do das campanhas publicitarias nos diversos
meios de comunicacdo, promovendo a adequada difusdo das informacdes de interesse
publico;

V — monitorar e avaliar os resultados das acdes publicitarias, apresentando
relatorios de desempenho e propondo ajustes estratégicos para maior eficacia da
comunicacao;

VI — assegurar a observancia da legislagao aplicavel a publicidade institucional, em
especial quanto a impessoalidade, moralidade administrativa e demais principios
constitucionais;

VII — apoiar a Subsecretaria de Comunicagdo na definicdo das estratégias de
comunicagdo publicitaria, promovendo integracdo e complementaridade com as demais
Geréncias vinculadas;

VIII — assessorar os 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal na formulagao
de demandas publicitarias, orientando quanto a conformidade técnica e institucional das
solicitagoes;

IX — zelar pela padronizagdo e integridade da imagem institucional do Municipio,
prevenindo distor¢des ou inadequacdes na veiculacao de conteudos publicitarios;

X — exercer outras atribui¢des correlatas compativeis com a fung¢ao ou que lhe

forem delegadas pelo Subsecretario de Comunicagao.

Art. 7° Sao atribui¢oes do Gerente de Imprensa:

I — planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades de comunicacio
institucional voltadas ao relacionamento com os veiculos de imprensa;

II — produzir, revisar e divulgar releases, notas oficiais e comunicados de interesse
publico, assegurando clareza, precisao e conformidade com as diretrizes da Subsecretaria
de Comunicagao;

III — organizar e acompanhar entrevistas, coletivas de imprensa e pronunciamentos
oficiais, prestando suporte técnico e logistico as autoridades municipais;

IV — estabelecer e manter relacionamento institucional com jornalistas, veiculos de
comunicacdo ¢ demais agentes de imprensa, promovendo didlogo transparente e
responsavel;
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V — monitorar matérias jornalisticas de interesse do Municipio, elaborando
relatérios de acompanhamento e propondo estratégias de posicionamento institucional;

VI — assessorar o Subsecretario de Comunicac¢ao e o Secretario de Governo em
situagdes que demandem posicionamento publico, inclusive em cendrios de crise,
preservando a imagem e a credibilidade da Administragdo Municipal;

VII — assegurar a uniformidade e a consisténcia das informacdes oficiais,
prevenindo contradigdes e distorgdes que possam comprometer a comunicacao
institucional;

VIII — apoiar a Subsecretaria de Comunica¢do na definicdo de estratégias de
comunicagdo institucional, promovendo a articulagdo das ag¢des de imprensa com as
demais Geréncias vinculadas;

IX — zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente em matérias relacionadas a
publicidade institucional, ao direito a informag¢ao e as normas éticas do jornalismo;

X — exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com a fungdo ou que lhe

forem delegadas pelo Subsecretario de Comunicagao.

Art. 8° O Gerente de Promocao de Eventos tera as seguintes atribui¢des:

I — planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a
organizacao e promoc¢ao de eventos institucionais do Municipio, em conformidade com as
diretrizes da Subsecretaria de Comunicacao;

II — elaborar cronogramas, roteiros e planos operacionais para a realizagdo de
eventos oficiais, assegurando a eficiéncia logistica e a observancia aos padrdes
institucionais;

IIT — articular com os demais 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal para
garantir o apoio necessario a realizacdo de eventos, promovendo adequada integracdo das
agoes;

IV — coordenar a contratacao e fiscalizagdo de servigos e fornecedores necessarios
a execugdo dos eventos, observando as normas legais e administrativas pertinentes;

V — companhar a execu¢do dos eventos oficiais, supervisionando a montagem de
estruturas, cendrios, equipamentos ¢ demais elementos de apoio;

VI — atuar como cerimonialista nos eventos oficiais do Municipio, conduzindo
protocolos, solenidades e cerimonias em conformidade com as normas de cerimonial

publico e precedéncia, garantindo o devido respeito as autoridades e a boa ordem das
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atividades;

VII — zelar pela padronizacdo da identidade visual e da imagem institucional do
Municipio em todos os eventos promovidos ou apoiados pela Prefeitura Municipal de
Aracruz;

VIII — propor inovagdes e melhorias na concepg¢do, organizagdo e execugdo dos
eventos, de modo a ampliar sua qualidade, alcance e impacto junto a sociedade;

IX — elaborar relatérios de avaliacdo pds-evento, contendo analise de resultados,
custos, beneficios e recomendagdes para futuras agoes;

X — apoiar a Subsecretaria de Comunica¢do na formulagdo de estratégias de
promogao institucional por meio de eventos, em articulagdo com as demais Geréncias
vinculadas;

XI — exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com a fungao ou que lhe

forem delegadas pelo Subsecretario de Comunicagao.

Art. 9° O Assessor Técnico-Legislativo terd as seguintes atribuicoes:

I — analisar projetos de lei, decretos, portarias e demais proposi¢des normativas,
emitindo pareceres técnicos e orientagdes quanto a sua legalidade, constitucionalidade e
adequagdo administrativa;

IT — acompanhar a tramitagdo de proposicdes legislativas na Camara Municipal,
mantendo atualizada a Secretaria ou unidade responsavel sobre prazos, procedimentos e
posicionamentos estratégicos;

IIT — elaborar minutas de projetos de lei, decretos, resolugdes, oficios e demais
documentos oficiais, em conformidade com as diretrizes legais e administrativas do
Municipio;

IV — prestar suporte técnico e legislativo em reunides, audiéncias publicas e
eventos oficiais, fornecendo informagdes e esclarecimentos sobre o ordenamento juridico
municipal;

V — interpretar normas legais e regulamentares aplicadveis a Administragdo
Municipal, orientando gestores quanto a correta aplicagdo e procedimentos a serem
adotados;

VI — promover estudos e pesquisas sobre legislagao, jurisprudéncia e boas praticas
administrativas, subsidiando a tomada de decisdes do Poder Executivo Municipal;

VII — assessorar na elaboragdo de pareceres e relatdrios técnicos, visando orientar
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decisdes estratégicas e legislativas da Administragdo Publica;

VIII — zelar pelo cumprimento da legislagcdo vigente, garantindo a observancia dos
principios da legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia na gestdo
publica;

IX — exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com a funcdo ou que lhe

forem delegadas pelo Secretario de Governo do Municipio.

Art. 10. Ao Assessor de Seguranga Publica, caberd as atribuicdes de:

I — prestar assessoramento técnico e estratégico ao Secretario de Governo do
Municipio e demais autoridades municipais em matérias relacionadas a seguranca publica,
politicas de prevencao e gestao de riscos;

II — elaborar estudos, pareceres e relatdrios sobre a situagcdo da seguranca publica
no Municipio, incluindo andlises de estatisticas criminais, vulnerabilidades e necessidades
de intervencao;

III — acompanhar e avaliar a execuc¢dao de politicas, programas e projetos de
seguranga publica promovidos pelo Municipio, propondo melhorias e ajustes para maior
eficacia das agoes;

IV — articular com 6rgdos estaduais, federais e municipais de seguranca, defesa
civil e fiscalizacao, visando a integragao e coordenacao de agdes preventivas e de protecao
a populacgao;

V — participar da elaboragdo e implementacdo de planos de agdo emergenciais em
situacdes de risco, crise ou calamidade, colaborando na defini¢do de protocolos e
estratégias de resposta rapida;

VI — orientar gestores e servidores municipais quanto as normas, procedimentos e
melhores praticas de seguranga publica, defesa civil e protecdo de bens e pessoas;

VII — promover estudos e pesquisas sobre legislagdo, politicas publicas e boas
praticas de seguranca, subsidiando decisodes estratégicas do Municipio;

VIII — acompanhar e coordenar agdes de prevengao e fiscalizacdo em eventos,
programas e atividades institucionais, garantindo a seguranca e integridade de servidores e
cidadios;

IX — zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente e pelo respeito aos principios
constitucionais da legalidade, eficiéncia e protecdo da populacdo em matéria de seguranga
publica;
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X — exercer outras atribui¢des correlatas compativeis com a fung¢ao ou que lhe

forem delegadas pelo Secretario de Governo do Municipio.

Art. 11. Ao Assessor Parlamentar, cabera as seguintes atribui¢des:

[ — prestar assessoramento técnico e politico ao Secretario de Governo do
Municipio e demais autoridades municipais quanto as atividades parlamentares,
acompanhando a tramitacdo de projetos de lei e proposicdes legislativas junto a Camara
Municipal;

I — acompanhar a atuagdo de vereadores e comissdes legislativas, fornecendo
informacdes estratégicas e subsidios para posicionamentos institucionais do Municipio;

IIT — elaborar relatorios, pareceres e andlises sobre matérias legislativas de interesse
do Municipio, orientando quanto a tomada de decisdes e impactos administrativos;

IV — articular com orgdos legislativos, entidades e representantes parlamentares,
promovendo o didlogo institucional e garantindo o alinhamento das acdes do Executivo
com o Legislativo;

V — subsidiar a elabora¢do de minutas de projetos de lei, oficios, requerimentos e
demais documentos de carater parlamentar, observando a legislagdo e os procedimentos
administrativos aplicaveis;

VI — acompanhar prazos e procedimentos legais relacionados a tramitagdo
legislativa, garantindo que as agdes do Municipio estejam em conformidade com o
ordenamento juridico;

VII — orientar o Secretario de Governo do Municipio sobre questdes parlamentares
e legislativas, fornecendo informagdes necessarias para o correto atendimento das
demandas do Legislativo;

VIII — promover estudos e pesquisas sobre legislacdo, politicas publicas e boas
praticas de articulagdo parlamentar, contribuindo para decisdes estratégicas do Poder
Executivo Municipal,

IX — zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente e pela observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade, eficiéncia e transparéncia nas relagdes entre
Executivo e Legislativo;

X — exercer outras atribuigdes correlatas compativeis com a fungdo ou que lhe

forem delegadas pelo Secretdrio de Governo do Municipio.
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Art. 12. O Assessor de Articulacdo de Politicas Indigenas terd as seguintes

atribuigoes:

I — prestar assessoramento técnico e estratégico ao Secretario de Governo e demais
autoridades municipais em matérias relacionadas as comunidades indigenas, suas
demandas e politicas publicas especificas;

IT — articular e promover a integracao entre 6rgaos municipais, estaduais e federais,
além de organizagdes sociais e representacdes indigenas, garantindo efetividade e
coeréncia nas acdes voltadas as comunidades indigenas;

IIT — acompanhar a elaboracdo, implementacdo e avaliacdo de politicas publicas
direcionadas as comunidades indigenas, propondo melhorias e ajustes para assegurar
atendimento adequado as necessidades locais;

IV — elaborar relatdrios, pareceres e estudos técnicos sobre a situagdo das
comunidades indigenas, identificando demandas prioritdrias e subsidiando decisdes
estratégicas do Poder Executivo Municipal,

V — promover a participacdo das comunidades indigenas em foruns, reunides,
conselhos e demais espagos de decisdo municipal, assegurando a representatividade e a
inclusdo social;

VI — orientar o Secretario de Governo do Municipio quanto as normas, diretrizes e
legislacdes aplicaveis as politicas publicas indigenas, garantindo conformidade legal e
respeito aos direitos dessas comunidades;

VII — articular programas de capacitagdo e sensibiliza¢do voltados para servidores
publicos, promovendo melhor compreensao das especificidades culturais, sociais e legais
das comunidades indigenas;

VIII — zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente e pelo respeito aos principios
constitucionais relacionados aos direitos indigenas, assegurando transparéncia, eficiéncia e
equidade nas a¢des desenvolvidas;

IX — elaborar e propor projetos, programas e agdes inovadoras que visem ao
fortalecimento das comunidades indigenas e a melhoria das politicas ptiblicas municipais;

X — exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com a fungdo ou que lhe

forem delegadas pelo Secretario de Governo do Municipio.
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Art. 13° Sao atribuigdes do Gerente de Defesa Civil:

I — Planejar, coordenar, supervisionar e executar as a¢des de prevencao,
preparacdo, resposta e recuperacdo em situagdes de risco, emergéncia ou desastre no
Municipio, em conformidade com as diretrizes da Secretaria de Governo e da
Subsecretaria de Comunicagao;

IT — elaborar, implementar, atualizar e monitorar planos e programas de Defesa
Civil, incluindo o Plano de Contingéncia Municipal, visando a reducdo de riscos, a
protecdo da populacdo e a preservacgdo de bens publicos e privados;

I — articular com o6rgaos municipais, estaduais e federais, bem como com
organizacdes sociais, para integracao e coordenacao de acdes de Defesa Civil;

IV — acompanhar e avaliar situagdes de risco e emergenciais, coordenando medidas
preventivas e de resposta imediata, incluindo mobilizacdo de equipes e recursos
necessarios;

V — organizar treinamentos, simulados e capacitagdes para servidores e equipes de
resposta, garantindo preparo técnico e operacional adequado frente a emergéncias;

VI — manter atualizados cadastros, mapas e informagdes técnicas sobre areas de
risco, vulnerabilidades e ocorréncias, subsidiando ac¢des estratégicas do Municipio;

VII — elaborar relatorios e pareceres técnicos sobre eventos de risco, emergéncias e
desastres, propondo recomendagdes para aprimorar a gestao da Defesa Civil;

VII — zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente, incluindo normas de
prevengao, seguranga e protecdo civil, assegurando eficiéncia e transparéncia na gestao
municipal;

IX — promover campanhas de conscientizagdo e educagdo preventiva junto a
populagdo, incentivando a cultura de seguranca e a redugdo de riscos;

X — exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com a fungdo ou que lhe

forem delegadas pelo Secretario de Governo do Municipio.

Art. 14° O Gerente de Atos terd as seguintes atribuigdes:

I — planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a
gestdo, controle e registro dos atos administrativos do Municipio, garantindo a legalidade e

a correta tramitacao documental;
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I — elaborar, revisar e protocolar atos administrativos, incluindo portarias,
decretos, oficios, comunicagdes internas e demais documentos oficiais, assegurando
conformidade com a legislacdo vigente;

III — manter atualizado o cadastro e o arquivo de atos administrativos, promovendo
organizagdo, acessibilidade e seguranga documental, em conformidade com normas de
arquivamento publico;

IV — controlar prazos e procedimentos legais relacionados a edig¢@o, publicagdo e
comunicagdo dos atos administrativos, garantindo tempestividade e eficdcia de sua
aplicagdo;

V — orientar gestores e servidores municipais quanto as normas, procedimentos e
requisitos legais para a produg¢do e tramitacao de atos normativos;

VI — emitir pareceres e relatorios sobre a regularidade, tramitagdo e eficacia dos
atos administrativos, subsidiando a tomada de decisdes da Administra¢cdo Municipal;

VII — assegurar a correta publicacdo dos atos oficiais, incluindo diarios oficiais e
meios eletronicos de divulgacdo, garantindo transparéncia e publicidade das acdes da
Administragao Publica;

VIII — zelar pelo cumprimento da legislagao vigente aplicavel a gestdo documental
e administrativa, promovendo eficiéncia, legalidade e seguranca na producao e registro de
atos;

IX — apoiar a Subsecretaria de Comunicagdo e demais 6rgdos na integragdo dos
atos administrativos com as politicas e procedimentos institucionais;

X — exercer outras atribui¢des correlatas compativeis com a fung¢dao ou que lhe

forem delegadas pelo Secretario de Governo do Municipio.

Art. 15. S3o atribui¢des do Gerente de Planejamento, Gestio e Financas:

I — planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas ao
planejamento estratégico, a gestdo administrativa e financeira da Secretaria de Governo do
Municipio;

IT — elaborar, acompanhar e atualizar planos, programas e projetos da Secretaria de

Governo, assegurando alinhamento com as metas e diretrizes do Municipio;
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III — preparar as informagdes relativas a frequéncia, a concessdo de licengas e ao
gozo de férias pelos servidores da Secretaria de Governo, para subsidiar a elaboracdo da
folha de pagamento pela Secretaria Municipal de Gestao;

IV — articular com as Geréncias da Secretaria, emitindo informac¢des conclusivas
em processos de providéncias administrativas relacionadas ao funcionamento da Secretaria
de Governo;

V — preparar e acompanhar os processos de requisi¢ao de taxa de inscri¢ao, didrias
e passagens, bem como sua prestagdo de contas;

VI — prover a Secretaria de material permanente e de expediente, realizando o
controle e subsidiando na falta dos mesmos;

VII — realizar a abertura ¢ acompanhamento de processos de contratacdo de
despesas de custeio, investimentos e pessoal, incluindo requisi¢des de servigos e compras
ordenadas pela Secretaria de Governo;

VIII — elaborar e acompanhar a proposta orcamentaria anual da Secretaria da
Fazenda;

IX — controlar os saldos de empenho de contratos e convénios da darea
administrativa;

X — autuar e monitorar os processos de aquisicdo de materiais, equipamentos e
servigos da Secretaria de Governo;

XI — participar da elaboragdo dos instrumentos de planejamento: PPA — Plano
Plurianual de Aplicagdes, LDO — Lei de Diretrizes Orcamentdrias e LOA — Lei
Orgamentaria Anual;

X — acompanhar e supervisionar os saldos, dotacdes e limites financeiros de sua
Unidade Orgamentdria, garantindo o correto registro e a conformidade das movimentagdes
contabeis e orcamentarias;

XII — assegurar o equilibrio orcamentario e financeiro da Secretaria, aplicando
rigorosamente as normas, procedimentos e controles previstos na legislagao vigente;

XII — propor e solicitar as alteracdes orcamentdrias necessarias a adequada
execucao das agdes e programas da Secretaria, visando atingir os resultados planejados;

XIV — gerenciar e controlar a utilizagdo de suprimentos de fundos, observando a
legislacdo vigente, e elaborar a respectiva prestacdo de contas junto a Secretaria Municipal
da Fazenda;
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XV — exercer outras atribui¢des correlatas compativeis com a funcdo ou que lhe

forem delegadas pelo Secretario de Governo do Municipio.

Art. 16. As disposi¢oes contidas nesta Portaria ndo afastam, nem eximem, os
demais servidores lotados na Secretaria de Governo do Municipio de Aracruz das

responsabilidades, atribui¢des e competéncias que lhes sdo conferidas.

Art. 17. A regulamentagdo desta Portaria ndo exclui a incidéncia das demais regras
previstas nas legislagdes pertinentes, em especial no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Aracruz.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Prefeitura Municipal de Aracruz/ES, 08 de outubro de 2025.

SAULO RODRIGUES MEIRELLES

Secretario de Governo
Decreto n.° 48.394/2025
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