LEI N°. 3.792, DE 14/04/2014.

ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 3.652, DE 05 DE
ABRIL DE 2013, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO; FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU
E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° O artigo 3° da Lei Municipal n® 3.652, de 05 de abril de 2013,
passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 3°. CompOem a estrutura do Poder Executivo do
Municipio de Aracruz as seguintes Secretarias: Secretaria de
Turismo e Cultura, a Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude,
a Secretaria de Habitacdo e Defesa Civil, a Secretaria de Obras
e Infraestrutura, a Secretaria de Planejamento, Orcamento e
Gestdo, a Secretaria de Transportes e Servicos Urbanos, a
Secretaria de Desenvolvimento Social e Trabalho, a Secretaria
de Governo, a Secretaria de Comunicacdo, a Secretaria de
Administracdo e Recursos Humanos, a Secretaria de
Suprimentos, a Secretaria de Educacdo, a Secretaria de
Financas, a Secretaria de Salde, a Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico, a Secretaria de Meio Ambiente e
Secretaria de Agricultura. ”

Art. 2° Fica acrescido ao texto da Lei Municipal n° 3.652, de 05 de abril
de 2013, o artigo 3-A, com a seguinte redacao:

“Art. 3-A. As Secretarias do Municipio de Aracruz poderao ser
identificadas pelas seguintes siglas:

| — Secretaria de Turismo e Cultura — SEMTUR.

Il — Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude — SEMESP.

Il — Secretaria de Habitacao e Defesa Civil — SEHAB.

IV — Secretaria de Obras e Infraestrutura — SEMOB.

V — Secretaria de Planejamento, Orcamento e Gestdo —

SEMPLA.
VI — Secretaria de Transportes e Servicos Urbanos — SETRANS.
VIl — Secretaria de Desenvolvimento Social e Trabalho —

SEMDS.



VIII - Secretaria de Governo — SEGOV.

IX — Secretaria de Comunicagdo — SECOM.

X — Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos —
SEMAD.

X1 — Secretaria de Suprimentos — SEMSU.

X1l — Secretaria Agricultura — SEMAG.

X111l — Secretaria de Desenvolvimento Econdémico — SEMDE
X1V — Secretaria de Educacéo — SEMED.

XV — Secretaria de Meio Ambiente — SEMAM.

XVI — Secretaria de Saude — SEMSA.

XVII — Secretaria de Finangas — SEMFI.

XVIII — Gabinete do Prefeito — GAP.

XIX — Gabinete do Vice-Prefeito — GAV.

XX — Controladoria Geral do Municipio — CGM

XXI — Procuradoria Geral do Municipio — PROGE.”

Art. 3° O § 2° do artigo 13, da Lei Municipal n° 3.652, de 05 de abril de
2013, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

§ 2° A Secretaria de Governo dispde dos seguintes cargos em
COMIssao em sua estrutura: um cargo de Secretéario; um cargo de
Ouvidor Municipal; um cargo de Assessor Técnico Parlamentar;
um cargo Assessor Técnico Legislativo; um cargo de Assessor
Judicial; quatro cargos de Gerente; quatro cargos de
Coordenador; oito cargos de Coordenador Regional; e dois
cargos de Supervisor de Area.

Art. 4° O § 2°, do artigo 18, da Lei Municipal n° 3.652, de 05 de abril de
2013, passa a vigorar com a seguinte redagao:

8 2° A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico dispe dos
seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: um cargo de
Secretario; um cargo de Subsecretario; um cargo de Assessor
de Gerenciamento de Projetos, dois cargos de Gerente; quatro
cargos de Coordenador; um cargo de Coordenador do



Programa de Microcrédito; e quatro cargos de Agente de
Crédito.”

Art. 5° O artigo 27 da Lei Municipal n° 3.652, de 05 de abril de 2013,
passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 27. Os cargos em comissao previstos nesta Lei tem suas
atribuicbes e requisitos de investidura regulamentados nos
termos deste artigo e do Anexo Il desta Lei.

8 1° O cargo de Assessor Especial, independente de sua
lotacdo, tera como requisito de investidura a exigéncia de
formacao de nivel superior completo.

8 2°. O cargo de Assessor Judicial, independente de sua lotacao,
ter4 como requisito de investidura a exigéncia de formacéo de
nivel superior completo em Direito.

§ 3° O cargo de Procurador Geral terd como requisito de
investidura a exigéncia de formacao de nivel superior completo
em Direito e inscri¢do ativa e regular na Ordem dos Advogados
do Brasil - OAB.

§ 4° O cargo de Subprocurador terd como requisito de
investidura a exigéncia de formacao de nivel superior completo
em Direito e inscri¢do ativa e regular na Ordem dos Advogados
do Brasil - OAB.

§ 5° O cargo de Controlador Geral terd como requisito de
investidura a exigéncia de formacao de nivel superior completo
em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia ou Administracéo.

§ 6°. O cargo de Auditor ter4 como requisito de investidura a
exigéncia de formacao de nivel superior completo. ”

Art. 6° Fica revogado o artigo 38 da Lei Municipal n°® 3.652, de 05 de
abril de 2013.

Art. 7° O Anexo | da Lei Municipal n°® 3.652, de 05 de abril de 2013,
passa a vigorar nos termos do Anexo | desta Lei.

Art. 8° O Anexo Il da Lei Municipal n° 3.652, de 05 de abril de 2013,
passa a vigorar nos termos do Anexo Il desta Lei.



Art. 9° A Lei Municipal n° 3.652, de 05 de abril de 2013, passa a vigorar
acrescida de seu Anexo 111, com a redacdo do Anexo 11 desta Lei.

Art. 10. As eventuais despesas decorrentes da execucdo da presente Lei
correrdo por conta das dotacGes orcamentarias préprias do Poder Executivo Municipal.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo
seus efeitos a partir de 1° de junho de 2013.

Art. 12. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Prefeitura Municipal de Aracruz/ES, 14 de Abril de 2014.

MARCELO DE SOUZA COELHO
Prefeito Municipal



ANEXO II

CARGOS EM COMISSAO E SALARIOS

DESCRICAO DOS CARGOS SiMBOLO QTDE SALARIO
SECRETARIO S/R 17 -
PROCURADOR cc1l 1 10.800,00
CONTROLADOR cc1 1 10.800,00
PRESIDENTE DO IPASMA cc2 1 9.500,00
DIRETOR DO SAAE cc2 1 9.500,00
SUBSECRETARIO cc3 14 6.200,00
CHEFE DE GABINETE cc3 1 6.200,00
ASSESSOR ESPECIAL cca 9 6.000,00
SUBPROCURADOR ccs 2 4.786,32
AUDITOR ccs 1 4.786,32
ASSESSOR DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS cCé 8 3.700,00
ASSESSOR DE GABINETE cc7 3 3.000,00
OUVIDOR PUBLICO cc7 1 3.000,00
GERENTE cc7 70 3.000,00
COORDENADOR DO PROCON cc7 1 3.000,00
ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR cc8 1 2.550,00
ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO cc8 1 2.550,00
ASSESSOR JUDICIAL CCo 8 2.240,00
COORDENADOR REGIONAL cCo 8 2.240,00
ASSESSOR DE IMPRENSA CCo 4 2.240,00
ASSESSOR DE CERIMONIAL CCco 1 2.240,00
ASSESSOR DE CALCULOS JUDICIAIS CCco 1 2.240,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO cCco 2 2.240,00
COORDENADOR DA DEFESA CIVIL cco 1 2.240,00
COORDENADOR DO PROGRAMA MICROCREDITO CC10 1 1.850,00
COORDENADOR cCc10 194 1.850,00
AGENTE DE CREDITO cc11 4 1.190,86
SUPERVISOR DE AREA CC12 13 1.100,00

TOTAL 370 -




ANEXO 111

| - SECRETARIA DE GOVERNO:

A Secretaria de Governo do Municipio de Aracruz dispGe dos seguintes cargos em
comissdo em sua estrutura: um cargo de Secretério; um cargo de Ouvidor Municipal; um
cargo de Assessor Técnico Parlamentar; um cargo Assessor Técnico Legislativo; um cargo
de Assessor Judicial; quatro cargos de Gerente; quatro cargos de Coordenador; oito cargos
de Coordenador Regional; e dois cargos de Supervisor de Area.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

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

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

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

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicacGes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe
sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamaces referentes a atos
dos seus subordinados;

Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacao
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico;

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

Ouvidor

01

Planejar, organizar, coordenar, executar, controlar e
avaliar as atividades da Ouvidoria;

Assessorar 0 Secretario de Governo;

Emitir pareceres conclusivos;

Acompanhar o desempenho institucional mediante
denuncias e noticias registradas na Ouvidoria;

Elaborar mensalmente as estatisticas com analise técnica
das ocorréncias;

Efetuar controles dos documentos e manter os arquivos
atualizados;

Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que lhe forem
determinadas.




Assessor Técnico Parlamentar 01  |Assessorar diretamente o Secretario;
Elaborar e examinar minutas de Projetos de Lei;
Controlar os requerimentos, indicacdes e pedidos de
informagdes encaminhados pelo Legislativo Municipal,
Assessorar no controle prazos de apreciagdo, por parte
da Camara Municipal, de projetos em regime de
urgéncia e de apreciacdo, de vetos do Prefeito
Municipal, Projetos de Lei e demais obrigagdes do
Legislativo para com o Executivo;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Assessor Técnico Legislativo 01 | Assessorar diretamente o Secretério;
Elaborar e examinar minutas de Portaria, Decreto,
Instruces Normativas, Normas Técnicas e outros;
Exercer o controle de Projetos de Lei, analisando-os e
providenciando seu encaminhamento & Céamara
Municipal;
Controlar prazos legais de resposta a indicacdes,
requerimentos, convocacdes e Projetos de Leis enviados
pelo Legislativo;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Assessor Judicial 01  |Assessorar diretamente o Secretario;
Realizar pesquisas, estudos e analises;
Receber, controlar e devolver processos judiciais e
administrativos;
Elaborar pareceres e informacdes em assuntos juridicos;
Minutar documentos e expedientes em geral;
Controlar os prazos legais;
Acompanhar a legislacéo relacionada com a sua area de
atuacéo;
Prestar informac@es para o publico interno e externo;
organizar e manter atualizados arquivos e bancos de
dados;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente 04  |Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os

meios, delegar competéncia;

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

Propor programa de treinamento e providenciar a sua
eXecucéo;

Prover todos 0s 0rgéos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;




Gerenciar as AdministracOes Regionais;

Promover aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador 04

Coordenar, direcionar e monitorar as estruturas
inferiores;

Coordenar as agdes de relacGes da Prefeitura com as
organizagdes governamentais e ndo governamentais e
instituicOes publicas e privadas;

Coordenar a execucdo das acbes que visem o inter-
relacionamento entre a Administragdo Municipal,
movimentos sociais organizados, indigenas e demais
municipes;

Coordenar a execugdo das atividades financeiras e
administrativas da Secretaria;

Coordenar e supervisionar a execucdo das acles e
atividades da implantacéo do Plano de Governo;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador Regional 08

Coordenar o0s servicos administrativos de recursos
humanos, fisicos, financeiros e materiais da area de
atuacdo, nas oito coordenacOes regionais, a saber:
Coordenacdo  Regional Jacupemba, Coordenacdo
Regional Guarana, Coordenacdo Regional Santa Rosa,
Coordenacdo  Regional  Coqueiral,  Coordenacdo
Regional Santa Cruz, Coordenacdo Regional Barra do
Sahy, Coordenacdo Regional Barra do Riacho e
Coordenacéo Regional Vila do Riacho.

Supervisor de Area 02

Supervisionar e chefiar cargos de pequeno porte,
relacionado a equipes especificas em trabalhos externos,
subordinados as instancias superiores e com comando
sobre servidores designados pela geréncia, nas
coordenac@es regionais, a saber: Coordenacdo Regional
Jacupemba, Coordenagéo Regional Guarana,
Coordenacdo Regional Santa Rosa, Coordenacdo
Regional Coqueiral, Coordenacdo Regional Santa Cruz,
Coordenacdo Regional Barra do Sahy, Coordenacdo
Regional Barra do Riacho e Coordenagdo Regional Vila
do Riacho.

Il - SECRETARIA DE TURISMO E CULTURA

A Secretaria de Turismo e Cultura dispbe dos seguintes cargos em comissdao em sua
estrutura: um cargo de Secretario, trés cargos de Gerente; e nove cargos de Coordenador.




CARGO QUANT. FUNCAO

Secretério 01 Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos oOrgéos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;
Praticar os atos pertinentes as atribuices que Ihes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo;
Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares,
0 orcamento dos 6rgdos de sua competéncia;
Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicacdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;
Decidir sobre recursos e reclamacgdes referentes a atos
dos seus subordinados;
Exercer outras atribuigdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funces, que Ihe forem atribuidas.

Gerente 03  |Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;
Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das
unidades e dos servidores;
Propor programa de treinamento e providenciar a sua
eXxecucéo;
Prover todos 0s Orgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;
Promover aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador 09 Coordenar, direcionar e monitorar as estruturas

inferiores, projetos, a biblioteca municipal, teatro,
museu e outros 6rgdos da Prefeitura Municipal voltadas
para a difusdo cultural e turistica;

Coordenar as ac¢des visando a protecdo dos patrimonios
materiais, imateriais, arquivistico, historico e artistico;
Desempenhar outras atribuicées afins.

Il - SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE.




A Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude dispGe dos seguintes cargos em comissdo em
sua estrutura: um cargo de Secretério; dois cargos de Gerente; e sete cargos de

Coordenador.
CARGO QUANT. FUNCAO

Secretério 01 Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos oOrgéos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;
Praticar os atos pertinentes as atribuices que Ihes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo;
Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares,
0 orcamento dos 6rgdos de sua competéncia;
Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;
Analisar e direcionar as reivindica¢cdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;
Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos
dos seus subordinados;
Exercer outras atribuigdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funces, que Ihe forem atribuidas.

Gerente 02 | Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;
Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das
unidades e dos servidores;
Propor programa de treinamento e providenciar a sua
eXxecucéo;
Prover todos 0s Orgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;
Promover aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador 07 Coordenar a organizacdo e execugdo de programas de

desenvolvimento do esporte amador e de eventos
desportivos de carater popular;

Coordenar a elaboracdo e execugdo projetos
relacionados a promocéo e a valorizacao da juventude
Desempenhar outras atribuic¢des afins.




IV - SECRETARIA DE HABITACAO E DEFESA CIVIL

A Secretaria de Habitacdo e Defesa Civil dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua
estrutura: um cargo de Secretario; dois cargos de Gerente; um cargo de Coordenador de
Defesa Civil; e dois cargos de Coordenador.

CARGO QUANT. |[FUNCAO

Secretario 01 Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos 6rgdos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;
Praticar os atos pertinentes as atribuicGes que lhes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo;
Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares,
0 orcamento dos 6rgéos de sua competéncia;
Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicacGes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;
Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos
dos seus subordinados;
Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas func@es, que lhe forem atribuidas.

Gerente 02  |Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;
Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das
unidades e dos servidores;
Propor programa de treinamento e providenciar a sua
execucao;
Prover todos os 6rgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;
Promover aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;
Desempenhar outras atribuic¢des afins.

Coordenador de Defesa Civil 01 Coordenar as atividades de defesa civil do Municipio,

devendo interagir com a Coordenacdo de Defesa Civil
Estadual,




Coordenar e estabelecer mecanismos de interacdo com a
sociedade civil para discusséo de solugdes de problemas
e projetos locais voltados a melhoria das condicGes de
seguranga nas comunidades;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador

02

Coordenar a organizagdo e execucdo de programas e
projetos de construcdo, de ampliacdo e de melhorias
habitacionais para familias de baixa renda do Municipio;
Coordenar a organizacdo e execucdo de programas e
projetos regularizacdo fundiéria para o Municipio, em
consonancia com as politicas de uso e ocupacdo do solo;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

V - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

A Secretaria de Obras e Infraestrutura dispde dos seguintes cargos em comissao em sua
estrutura: um cargo de Secretdrio; um cargo de Subsecretario; um cargo de Assessor
Especial; um cargo de Assessor de Gerenciamento de Projetos; seis cargos de Gerente;
dezenove cargos de Coordenador; e cinco cargos de Supervisor de Area.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos oOrgdos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes que Ihes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo;

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

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicacdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

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

Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacado
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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




Subsecretario

01

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicoes;

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinacgéo expressa;

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

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

Assessor Especial

01

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

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

Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua
area de especializagdo;

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializacao;

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacéo;
Desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Assessor de Gerenciamento
de Projetos

01

Assessorar a implantagdo, coordenar e monitorar a
execucdo, controlar e avaliar os resultados, para
verificar e corrigir desvios, respondendo pelo ciclo de
vida do projeto, da sua area de atuacéo;

Assessorar na gestdo estratégica dos projetos
municipais, na coordenacdo do modelo de governanca
em implantacdo na Prefeitura Municipal de Aracruz,
zelando pela boa elaboracdo do escopo dos projetos e
sua execucao fisica e financeira, da sua area de atuacao;

Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente

06

Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;

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

Propor programa de treinamento e providenciar a sua
eXecucéo;

Prover todos 0s 0rgéos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;

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

Orientar a elaboragdo dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;




Apoiar os gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucgéo dos projetos;

Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacdo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador

19

Coordenar as atividades concernentes a construcdo, a
manutencdo e a conservacdo de obras, equipamentos
publico e mobiliario urbano, em geral;

Coordenar as atividades de construgéo, pavimentagéo e
conservacdo de vias urbanas e logradouros, bem como
das respectivas redes de drenagem pluvial;

Coordenar as agdes para manter as unidades de salde,
escolas municipais e prédios publicos em bom estado de
conservacao, inclusive sinalizacéo;

Coordenar, gerenciar, e informar por meio do portal de
transparéncia TCEES — Tribunal de Contas do Espirito
Santo dados sobre as obras concluidas.

Coordenar as acdes para abastecer o portal de
transparéncia TCEES com a situagdo das obras em fase
de licitacdo e obras em execucao.

Coordenar, analisar, acompanhar, conferir dados e
informacdes pertinentes ao acordo firmado.

Controlar vigéncia contratual, publicagdes, controle de
dotacOes orcamentarias, dentre outros.

Desempenhar outras atribui¢des afins.

Supervisor de Area

05

Supervisionar e chefiar cargos de pequeno porte,
relacionado a equipes especificas em trabalhos externos,
subordinados as instancias superiores e com comando
sobre servidores designados pela geréncia, em sua area
de atuacdo.

VI - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

A Secretaria de Planejamento, Orcamento e Gestdo dispbe dos seguintes cargos em
comissdo em sua estrutura: um cargo de Secretario; dois cargos de Subsecretario; trés
cargos de Assessor Especial; seis cargos de Gerente; e nove cargos de Coordenador.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos oOrgéos e entidades da administragdo municipal nas
areas de sua competéncia;




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

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

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindica¢des dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos orgaos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

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

Exercer outras atribuigdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Subsecretario

02

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicoes;

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinacgéo expressa;

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

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

Assessor Especial

03

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

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

Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua
area de especializagdo;

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializacao;

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacdo;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente

06

Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;

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

Propor programa de treinamento e providenciar a sua
eXxecucéo;




Prover todos 0s 0rgéos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;

Promover aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;

Orientar a elaboragdo dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;

Apoiar o0s gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucdo dos projetos;

Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacdo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador

09

Coordenar o planejamento do Municipio e das acdes e
politicas voltadas para a gestdo estratégica e 0
desenvolvimento urbano;

Coordenar e estruturar sistemas de monitoramento e
avaliagdo de indicadores de desempenho e resultado no
ambito da Administracdo Publica Municipal
Desempenhar outras atribuicdes afins.

VIl - SECRETARIA DE TRANSPORTES E SERVICOS URBANOS

A Secretaria de Transportes e Servi¢os Urbanos dispde dos seguintes cargos em comissao
em sua estrutura: um cargo de Secretario; um cargo de Assessor Especial; um cargo de
Assessor de Gerenciamento de Projetos; seis cargos de Gerente; quinze cargos de
Coordenador; e seis cargos de Supervisor de Area.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos oOrgdos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;

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

Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares,
0 orcamento dos 6rgéos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, 0s gerentes dos 6rgaos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

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




Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacao
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Assessor Especial

01

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

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

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

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializacao;

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Assessor de Gerenciamento
de Projetos

01

Assessorar a implantacao, coordenar e monitorar a
execucao, controlar e avaliar os resultados, para
verificar e corrigir desvios, respondendo pelo ciclo de
vida do projeto, da sua area de atuac&o;

Assessorar na gestdo estratégica dos projetos
municipais, na coordenacdo do modelo de Governanga
em implantacdo na Prefeitura Municipal de Aracruz,
zelando pela boa elaboragdo do escopo dos projetos e
sua execucao fisica e financeira, da sua area de atuacao;
Desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente

06

Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;

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

Propor programa de treinamento e providenciar a sua
eXxecucéo;

Prover todos 0s Orgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;

Promover aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;

Orientar a elaboracao dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;

Apoiar os gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucéo dos projetos;

Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacéo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;




Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador

15

Coordenar as acdes de planejamento, organizacdo e
controle dos servicos de transporte publico e da
circulagdo viaria do Municipio;

Coordenar os servicos de sinalizacdo e fiscalizacdo de
transito e tréfego;

Coordenar e administrar os cemitérios municipais e a
regulamentac&o e fiscalizagdo dos servigos funerarios;
Coordenar e administrar as atividades da fabrica
municipal de pré-moldados;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Supervisor de Area

06

Supervisionar e chefiar cargos de pequeno porte,
relacionado a equipes especificas em trabalhos externos,
subordinados as instancias superiores e com comando
sobre servidores designados pela geréncia.
Supervisionar as equipes de manutencdo de parques,
pracas, jardins publicos, da arborizacdo de vias e
logradouros publicos em todo municipio;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

VIl - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E TRABALHO

A Secretaria de Desenvolvimento Social e Trabalho dispbe dos seguintes cargos em
comissdo em sua estrutura: um cargo de Secretario, um cargo de Subsecretario; quatro
cargos de Gerente; e vinte e um cargos de Coordenador.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos oOrgdos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes que Ihes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo;

Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares,
0 orcamento dos 6rgéos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicacdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, 0s gerentes dos 6rgaos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamacg0es referentes a atos




dos seus subordinados;

Exercer outras atribuigdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Subsecretario 01  |Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicoes;
Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinacgéo expressa;
Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas
ou impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do
cargo até nomeacao de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funces, que Ihe forem atribuidas.

Gerente 04  |Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;
Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das
unidades e dos servidores;
Propor programa de treinamento e providenciar a sua
eXxecucéo;
Prover todos 0s 0rgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;
Promover aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;
Orientar a elaboracdo dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;
Apoiar 0s gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucdo dos projetos;
Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacdo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador 21 Coordenar 0s servicos administrativos de recursos

humanos, fisicos, financeiros e materiais da area de
atuacdo, nas 21 unidades de assisténcia social no
municipio;

Coordenar as ag¢fes sociais junto a individuos e grupos,
visando capacitad-los a compreender sua condigdo de
vida e estimula-los a participar da solucdo de seus
problemas;

Coordenar as acOes setoriais da area social da
Administracdo Municipal visando a racionalizagcdo na




implementacao de programas e projetos sociais;
Coordenar, promover e articular agbes para o
desenvolvimento social e comunitario das familias
integrantes dos diversos programas, projetos e
atividades da Secretaria, subsidiando a definicdo de
prioridades de prestacdo de servicos de assisténcia social
e de concessédo de beneficios;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

IX - SECRETARIA DE COMUNICACAO

A Secretaria de Comunicacao dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura:
um cargo de Secretdrio; um cargo de Subsecretdrio; quatro cargos de Assessor de
Imprensa; um cargo de Gerente; e trés cargos de Coordenador.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos oOrgéos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;

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

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

Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindica¢cdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

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

Exercer outras atribuigdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Subsecretario

01

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicoes;

Representar nas auséncias 0 Secretario ou por sua
determinacéo expressa,;

Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas




ou impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do
cargo até nomeacéo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

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

Assessor de Imprensa 04 | Assessorar nas coberturas jornalisticas de todas as areas
de atuacdo da Prefeitura;
Assessorar 0 Secretario Municipal na elaboragdo diaria
do resumo das principais materiais dos jornais, de
interesse do Municipio, distribuindo as Secretarias
Municipais;
Assessorar 0 Secretario Municipal na elaboragdo diaria
de release com informacgdes objetivas sobre as
atividades da municipalidade, distribuindo a imprensa
local e nacional;
Assessorar 0 Secretario Municipal na revisdao do
material produzido, garantindo assim a qualidade dos
textos;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Gerente 01 |Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;
Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das
unidades e dos servidores;
Propor programa de treinamento e providenciar a sua
execucao;
Prover todos os 6rgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;
Promover aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador 03 Coordenar o relacionamento da imprensa com o

Prefeito, os Secretarios Municipais e demais autoridades
da Administracdo do Municipio;

Coordenar, juntamente com os demais Orgdos do
Municipio, as informacdes e dados, cuja divulgacédo seja
do interesse da Administragdo Municipal;

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

Coordenar a uniformizacdo dos conceitos e padroes
visuais com a aplicacdo dos simbolos municipais da
Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e Orgdos
vinculados




‘ Desempenhar outras atribuicdes afins.

X - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

A Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos dispde dos seguintes cargos em
comissdo em sua estrutura: um cargo de Secretario; dois cargos de Subsecretario; quatro
cargos de Gerente; dezoito cargos de Coordenador; e um cargo de Coordenador do Procon.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

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

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

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

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicacGes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe
sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamaces referentes a atos
dos seus subordinados;

Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Subsecretario

02

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicoes;

Representar nas auséncias 0 Secretario ou por sua
determinacgéo expressa,;

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

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

Gerente

04

Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os




meios, delegar competéncia;

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

Propor programa de treinamento e providenciar a sua
execucao;

Prover todos os 6rgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;

Promover aplicacdo de técnicas e metodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;

Orientar a elaboracao dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;

Apoiar os gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucgéo dos projetos;

Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacdo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador

18

Coordenar o exercicio das fungbes administrativas no
que tange a pessoal, recrutando-o, selecionando-o,
registrando-o, bem como acompanhar e registrar as
ocorréncias de sua vida funcional, promovendo o
aperfeicoamento de suas habilitacGes profissionais e
concedendo-lhes diretamente ou através de outras
instituices proprias, assisténcia social e patronal;
Coordenar e gerenciar o Sistema de Qualidade da
Prefeitura Municipal de Aracruz;

Coordenar e administrar o Mercado Municipal, o
Terminal Rodoviério, e outras concessfes patrimoniais;
Coordenar a execucdo dos servicos de limpeza e
conservacdo e servicos de copa, gerenciando o0s
profissionais e avaliando as necessidades de cada seto;
Coordenar, controlar e supervisionar a execucdo das
atividades de protocolo de processo e demais
documentos enderecados a Prefeitura, ou expedidos por
esta, controlando, inclusive, sua movimentagéo interna;
Coordenar e selecionar cursos para treinamento de
pessoal;

Desempenhar outras atribuic¢des afins.

Coordenador do Procon

01

Chefiar o Procon Municipal;

Coordenar a politica municipal de defesa do
consumidor;

Coordenar os procedimentos administrativos, como
instancia de instrucdo e julgamento no ambito de sua
competéncia, dentro das regras fixadas pela legislacdo
em vigor;




‘ Desempenhar outras atribuicdes afins.

XI - SECRETARIA DE SUPRIMENTOS

A Secretaria de Suprimentos dispGe dos seguintes cargos em comissédo em sua estrutura:
um cargo de Secretario; um cargo de Assessor de Gerenciamento de Projetos; trés cargos
de Gerente; e quatro cargos de Coordenador.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenagdo e supervisao
dos 6rgdos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;

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

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

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicac@es dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe
sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

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

Exercer outras atribuigdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Assessor de Gerenciamento
de Projetos

01

Assessorar a implantacdo, coordenar e monitorar a
execucdo, controlar e avaliar os resultados, para
verificar e corrigir desvios, respondendo pelo ciclo de
vida do projeto, da sua area de atuacao;

Assessorar na gestdo estratégica dos projetos
municipais, na coordenacdo do modelo de Governanca
em implantacdo na Prefeitura Municipal de Aracruz,
zelando pela boa elaboragdo do escopo dos projetos e
sua execucao fisica e financeira, da sua area de atuacao;

Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que lhe forem
determinadas.




Gerente 03 | Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;
Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das
unidades e dos servidores;
Propor programa de treinamento e providenciar a sua
execucéo;
Prover todos 0s 0rgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;
Promover aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;
Orientar a elaboracdo dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;
Apoiar o0s gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucdo dos projetos;
Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacdo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador 04 Coordenar as atividades relacionadas a administracao de

patrimdnio, manutencdo e conservacao de bens moveis e
imoveis;

Coordenar a preparacdo de licitacdo de contratos para
fornecimento de bens e servigos para 0 Municipio;
Coordenar a execucdo das atividades relativas a
padronizacdo, aquisicdo, armazenamento, distribuicéo e
controle de material permanente e de consumo para a
Prefeitura;

Coordenar a execucdo das atividades relativas a compra,
zelando pelo cumprimento das normas legais de
licitacdo;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

XIl - SECRETARIA DE AGRICULTURA

A Secretaria de Agricultura dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: um
cargo de Secretario; um cargo de Assessor de Gerenciamento de Projetos, quatro cargos de
Gerente; e dez cargos de Coordenador.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos oOrgéos e entidades da administragdo municipal nas
areas de sua competéncia;




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

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

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindica¢des dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

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

Exercer outras atribuigdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Assessor de Gerenciamento
de Projetos

01

Assessorar a implantacdo, coordenar e monitorar a
execucdo, controlar e avaliar os resultados, para
verificar e corrigir desvios, respondendo pelo ciclo de
vida do projeto, da sua area de atuac&o;

Assessorar na gestdo estratégica dos projetos
municipais, na coordenacdo do modelo de Governanca
em implantacdo na Prefeitura Municipal de Aracruz,
zelando pela boa elaboragdo do escopo dos projetos e
sua execucao fisica e financeira, da sua area de atuacao;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem
determinadas.

Gerente

04

Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;

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

Propor programa de treinamento e providenciar a sua
execucao;

Prover todos os 6rgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;

Promover aplicacdo de técnicas e metodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;

Orientar a elaboracao dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;

Apoiar os gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucéo dos projetos;

Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacdo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o




atingimento das metas;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador

10

Coordenar as acOes gque assegurem a implementacao e
execucdo das diretrizes e politicas fixadas pela
administracdo municipal na area agricola;

Coordenar a elaboracdo e desenvolvimento de
programas e projetos para o setor, apoiando-se em
politicas federais e estaduais, promovendo a integracéo
entre esses governos, 0 Municipio e produtores rurais;
Coordenar e acompanhar a fiscalizagdo da aplicacdo dos
recursos financeiros destinados ao desenvolvimento
agropecuario, piscicultura e aqlicultura;

Coordenar as equipes de patrulhamento rural e de
manutencdo das estradas vicinais;

Coordenar as equipes de manutencdo de pontes, bueiros
e mata-burros;

Coordenar as atividades administrativas do Viveiro
Municipal;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

XIII - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

A Secretaria de Desenvolvimento Econémico dispe dos seguintes cargos em comissdo em
sua estrutura: um cargo de Secretario; um cargo de Subsecretario; um cargo de Assessor de
Gerenciamento de Projetos, dois cargos de Gerente; quatro cargos de Coordenador; um
cargo de Coordenador do Programa de Microcrédito; e quatro cargos de Agente de Crédito.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos oOrgdos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes que Ihes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo;

Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares,
0 orcamento dos 6rgéos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicacdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, 0s gerentes dos 6rgaos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

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




Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacao
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Subsecretario

01

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicoes;

Representar nas auséncias 0 Secretario ou por sua
determinacéo expressa;

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

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

Assessor de Gerenciamento
de Projetos

01

Assessorar a implantagdo, coordenar e monitorar a
execucdo, controlar e avaliar os resultados, para
verificar e corrigir desvios, respondendo pelo ciclo de
vida do projeto, da sua area de atuacéo;

Assessorar na gestdo estratégica dos projetos
municipais, na coordenacdo do modelo de Governanga
em implantacdo na Prefeitura Municipal de Aracruz,
zelando pela boa elaboracdo do escopo dos projetos e
sua execucao fisica e financeira, da sua area de atuacao;

Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente

02

Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;

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

Propor programa de treinamento e providenciar a sua
execucao;

Prover todos os 6rgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;

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

Orientar a elaboragdo dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;

Apoiar 0s gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucgéo dos projetos;

Apoiar a elaboragdo de alternativas para superacdo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;

Desempenhar outras atribuicdes afins.




Coordenador

04

Coordenar programas e projetos para o desenvolvimento
e o incremento de atividades industriais, comerciais e de
servigos no Municipio;

Coordenar as agOes para fomentar a producdo e o0s
servigos, sobretudo aqueles proporcionados por micros e
pequenas empresas como forma de garantia de
empregos a populacéo;

Coordenar pesquisas e estudos sobre a dinamica da
atividade econdmica do Municipio e seu impacto social,
visando orientar acdes do poder publico e particular;
Coordenar orientar a elaboracdo de levantamentos,
estudos, pesquisas, planos e projetos, através de equipe
prépria, da administracdo indireta ou contratada;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador do Programa de
Microcrédito

01

VERIFICAR A LEI N N° 3.592/2002

Agente de Crédito

04

Coordenar a recepcdo, informacdo e orientagdo dos
critérios de solicitacdo, avaliacdo, liberacdo e ndo-
aprovacao de crédito - BNDES;

X1V - SECRETARIA DE EDUCACAQ

A Secretaria de Educacdo dispde dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura: um
cargo de Secretario; um cargo de Subsecretario, um cargo de Assessor Especial, quatro
cargos de Gerente; e dezoito cargos de Coordenador.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenagdo e supervisao
dos 6rgdos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;

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

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

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindica¢des dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos orgaos que lhe
sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamacg0es referentes a atos
dos seus subordinados;

Exercer outras atribuigdes que decorram da legislacdo




em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Subsecretario 01  |Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicoes;
Representar nas auséncias 0 Secretario ou por sua
determinacgéo expressa;
Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas
ou impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do
cargo até nomeacao de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas func@es, que Ihe forem atribuidas.

Assessor Especial 01 Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias
quando solicitado;
Emitir pareceres conclusivos em processos, projetos ou
outros instrumentos, na sua area de atuacao;
Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua
area de especializagdo;
Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializacao;
Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacéo;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente 04 | Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;
Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das
unidades e dos servidores;
Propor programa de treinamento e providenciar a sua
eXxecucéo;
Prover todos 0s Orgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;
Promover aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;
Orientar a elaboracdo dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;
Apoiar os gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucéo dos projetos;
Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacdo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;
Desempenhar outras atribuic¢des afins.

Coordenador 18 Coordenar e acompanhar a educacdo municipal, bem




como a supervisdo e acompanhamento da educacdo
publica estadual e rede privada, nos niveis de Educacéao
Infantil, Fundamental e Médio;

Coordenar as atividades de Educagdo Infantil e
Fundamental no ambito Municipal, responsabilizando-
se, ainda, pela supervisdo da Educacdo oferecida pelas
demais Redes de Ensino, observando a legislacédo
Federal e Estadual pertinentes;

Coordenar a execucdo do Plano de Educacdo do
Municipio;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

XV - SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

A Secretaria de Meio Ambiente dispde dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura:
um cargo de Secretario; um cargo de Subsecretario; um cargo de Assessor Especial; um
cargo de Assessor de Gerenciamento Projetos, cinco cargos de Gerente; e doze cargos de

Coordenador.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenagdo e supervisao
dos 6rgdos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuic@es que lhes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo;

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

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicacdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe
séo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

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

Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Subsecretario

01

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicoes;
Representar nas auséncias 0 Secretario ou por sua




determinacéo expressa,;

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

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

Assessor Especial 01 Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias
quando solicitado;
Emitir pareceres conclusivos em processos, projetos ou
outros instrumentos, na sua area de atuacao;
Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua
area de especializacao;
Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializacao;
Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente 05 |Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;
Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das
unidades e dos servidores;
Propor programa de treinamento e providenciar a sua
eXxecucéo;
Prover todos 0s Orgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;
Promover aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;
Orientar a elaboracdo dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;
Apoiar 0s gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucdo dos projetos;
Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacéo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador 12 Coordenar em conjunto com as concessionarias de

abastecimento de agua, recolhimento de esgotos e
residuos soélidos, o ordenamento de atividades que
comprometam, de qualquer forma, 0s recursos naturais
do Municipio;

Coordenar as ac¢des das organizacdes da sociedade civil
que tenham a questdo ambiental entre seus objetivos;
Coordenar a implantacdo dos projetos de paisagismo no




Municipio, promovendo sua avaliacdo e adequacao;
Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Saude, a
execucdo de vigilancia ambiental e saneamento basico;
Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Educacéo,
a execucdo de educacdo ambiental nas escolas e na
comunidade;

Coordenar a execucdo de agdes para implementacéo,
através de planos, estratégias e aces as diretrizes da
politica ambiental do Municipio;

Coordenar as acOes de monitoramento das atividades
produtivas e dos prestadores de servi¢os quando efetiva
ou potencialmente poluidores ou degradadores do
ambiente;

Coordenar as acfes dos 6rgdos integrantes do Sistema
Municipal de Meio Ambiente

Desempenhar outras atribui¢des afins.

XVI - SECRETARIA DE SAUDE

A Secretaria de Salde dispde dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura: um
cargo de Secretario; dois cargos de Subsecretario, sete cargos de Gerente; e trinta e um

cargos de Coordenador.

CARGO

QUANT.

FUNCAO

Secretario

01

Exercer andlise, orientacdo, coordenagdo e supervisao
dos 6rgdos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;

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

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

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicacGes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe
sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

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

Exercer outras atribuigdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza




de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretério 02  |Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicoes;
Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinacéo expressa;
Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas
ou impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do
cargo até nomeacdo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Gerente 07 | Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os
meios, delegar competéncia;
Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das
unidades e dos servidores;
Propor programa de treinamento e providenciar a sua
execucao;
Prover todos os 6rgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;
Promover aplicacdo de técnicas e méetodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;
Orientar a elaboracao dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;
Apoiar os gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucéo dos projetos;
Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacdo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador 31 Coordenar o0s servigos administrativos de recursos

humanos, fisicos, financeiros e materiais da area de
atuacdo, nas 16 unidades de satide no municipio;
Coordenar a execucdo das acBes de prevencao,
promoc¢do, protecdo e recuperacdo da salde, com a
realizacdo integrada das acdes assistenciais e
preventivas;

Coordenar a execucdo de agdes de vigilancia sanitéria,
epidemioldgica, ambiental, de satde do trabalhador e de
assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica;
Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Meio
Ambiente, a politica de saneamento basico;

Coordenar a execucdo de acdes de fiscalizacdo e a
inspecdo de alimentos e bebidas, inclusive da &gua, para
0 consumo humano;




Coordenar e gerenciar 0s convénios celebrados com os
6rgdos Federal, Estaduais e particulares, visando a
obtencdo de recursos financeiros e técnicos para o
desenvolvimento das politicas de saude do Municipio
Desempenhar outras atribuicdes afins.

XVII - SECRETARIA DE FINANCAS

A Secretaria de Financas dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: um
cargo de Secretario; dois cargos de Subsecretario; cinco cargos de Gerente; e seis cargos de

Coordenador.
CARGO QUANT. [FUNCAO

Secretario 01 Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisao
dos 6rgdos e entidades da administracdo municipal nas
areas de sua competéncia;
Praticar os atos pertinentes as atribuicGes que lhes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo;
Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares,
0 orcamento dos 6rgdos de sua competéncia;
Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicacGes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe
sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;
Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos
dos seus subordinados;
Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacdo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas func@es, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario 02 |Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicoes;
Representar nas auséncias 0 Secretario ou por sua
determinacgéo expressa,;
Substituir o Secretéario automaticamente em suas faltas
ou impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do
cargo até nomeacao de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Gerente 05 Analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os




meios, delegar competéncia;

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

Propor programa de treinamento e providenciar a sua
execucao;

Prover todos os 6rgdos executivos de sua competéncia
de meios necessarios para seu funcionamento;
Responsabilizar-se pelos resultados obtidos;

Promover aplicacdo de técnicas e metodos de trabalho
voltados para qualidade e produtividade;

Orientar a elaboracao dos projetos segundo as diretrizes
estratégicas de governo;

Apoiar os gestores de projeto quanto ao andamento das
atividades de execucgéo dos projetos;

Apoiar a elaboracdo de alternativas para superacdo de
gargalos com busca de alternativas gerenciais para o
atingimento das metas;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador 06

Coordenar as atividades de classificacdo, registro,
controle e anélise dos atos e fatos de natureza financeira,
de origem orcamentaria ou extraordinaria com
repercussdes sobre o patriménio do Municipio, de
pagamentos e recebimentos, da guarda de valores
imobiliérios e do controle do caixa municipal;
Coordenar as atividades contabeis em geral, bem como
0 registro, 0 acompanhamento e o controle contabil da
administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
Coordenar as atividades de lancamento, a arrecadacéo
dos tributos municipais e a fiscalizacdo tributéaria;
Coordenar, administrar e desenvolver estratégias para
movimentar os valores mobiliarios e 0s recursos
financeiros em conformidade com os planos, programas,
projetos e orcamentos aprovados;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

XVIII - GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

O Gabinete do Prefeito dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: um
cargo de Chefe de Gabinete; dois cargos de Assessor de Gabinete; dois cargos de Assessor
de Gerenciamento de Projetos; dois cargos de Assessor Especial; um cargo de Assessor de

Cerimonial e um cargo de Coordenador.




CARGO

QUANT.

FUNCAO

Chefe de Gabinete

01

Gerenciar as atividades do Gabinete e assessorar o
Prefeito Municipal;

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

Assessorar o Prefeito Municipal;

Distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho
das mesmas;

Elaborar a agenda do Prefeito Municipal,

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

Representar o Prefeito Municipal quando designado;
Prover o0s servicos administrativos para a Assessoria;
Minutar e redigir documentos e expedientes em geral;
Efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos
em atendimento aos processos do Gabinete;
Providenciar a publicacdo de atos administrativos;
Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Assessor de Gabinete

02

Assessorar 0 Prefeito Municipal,

Recepcionar e atender publico, visitas e autoridades;
Distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho
das mesmas no Gabinete;

Elaborar a agenda do Prefeito Municipal,

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

Auxiliar nas atividades de cerimonial do Gabinete;
Secretariar reunides quando designado;

Representar o Prefeito Municipal quando designado;
Providenciar e controlar a agenda de transporte do
Prefeito Municipal, dos visitantes e dos convidados
quando necessario;

Providenciar estadia para o0s visitantes quando
solicitado;

Providenciar as viagens do Prefeito Municipal quanto as
reservas de estadia, didria, passagem, audiéncias,
prestacdo de contas entre outros;

Minutar e redigir documentos e expedientes em geral,
Efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos
em atendimento aos processos do Gabinete;

Solicitar a publicacdo de atos administrativos;

Emitir pareceres ou solicitar pareceres das unidades
competentes nos processos encaminhados ao Gabinete;




Manter atualizados os arquivos e o0s catalogos de
autoridades e enderecos;

Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem
determinadas.

Assessor de Cerimonial

01

Assessorar na preparacdo e executar as atividades de
cerimonial do Governo Municipal;

Assessorar na preparacdo da participacdo do Prefeito
Municipal, Vice-Prefeito ou de outros representantes do
Executivo Municipal em atividades de cerimonial em
eventos promovidos por outros érgaos e entidades;
Assessorar ao Prefeito Municipal nas recepgdes e visitas
oficiais que envolvam protocolo e procedimento
especiais;

Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras
autoridades municipais quanto a indumentaria, atitudes e
procedimentos protocolares especiais;

Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem
determinadas.

Assessor Especial

02

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

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

Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua
area de especializagdo;

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializacao;

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacdo;
Desempenhar outras atribui¢des afins ou que lhe forem
determinadas.

Assessor de Gerenciamento
de Projetos

02

Assessorar a implantacdo, coordenar e monitorar a
execucdo, controlar e avaliar os resultados, para
verificar e corrigir desvios, respondendo pelo ciclo de
vida do projeto, da sua area de atuacao;

Assessorar na gestdo estratégica dos projetos
municipais, na coordenacdo do modelo de Governanga
em implantacdo na Prefeitura Municipal de Aracruz,
zelando pela boa elaboragdo do escopo dos projetos e
sua execucao fisica e financeira, da sua area de atuacao;

Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Coordenador

01

Coordenar e acompanhar a execucdo de programas,
projetos e atividades das Comunidades, emitindo a
avaliagéo critica dos resultados;

Coordenar a prestagdo do apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro de entidades, anais de




encontros, atas de reunifes e demais informacdes
pertinentes;

Assistir  aos movimentos sociais e de liderancas
comunitarias, tais como: associacbes de bairros,
aposentados, estudantes e outras entidades congéneres;
Coordenar as a¢Bes de combate e prevencao as Drogas;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

XIX - GABINETE DO VICE-PREFEITO

O Gabinete do Vice-Prefeito dispée dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura:
um cargo de Assessor de Gabinete e um cargo de Coordenador.

CARGO QUANT. |[FUNCAO

Assessor de Gabinete 01  |Assessorar 0 Vice Prefeito;

Recepcionar e atender publico, visitas e autoridades;
Distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho
das mesmas no Gabinete;

Elaborar a agenda do Vice Prefeito;

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

Auxiliar nas atividades de cerimonial do Gabinete;
Secretariar reunides quando designado;

Representar o Vice Prefeito quando designado;
Providenciar e controlar a agenda de transporte do Vice
Prefeito, dos visitantes e dos convidados quando
necessario;

Providenciar estadia para o0s visitantes quando
solicitado;

Providenciar as viagens do Vice Prefeito quanto as
reservas de estadia, didria, passagem, audiéncias,
prestacdo de contas entre outros;

Minutar e redigir documentos e expedientes em geral;
Efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos
em atendimento aos processos do Gabinete;

Solicitar a publicacdo de atos administrativos;

Emitir pareceres ou solicitar pareceres das unidades
competentes nos processos encaminhados ao Gabinete;
Manter atualizados os arquivos e o0s catalogos de
autoridades e enderecos;

Desempenhar outras atribui¢des afins ou que Ihe forem
determinadas.




Coordenador

01

Coordenar e acompanhar a execucao de programas,
projetos e atividades das Comunidades, emitindo a
avaliacdo critica dos resultados;

Coordenar a prestagdo do apoio logistico, organizando
informacdes, arquivando cadastro de entidades, anais de
encontros, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

Assistir aos movimentos sociais e de liderancas
comunitarias, tais como: associacbes de bairros,
aposentados, estudantes e outras entidades congéneres;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

XX — CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A Controladoria Geral do Municipio de Aracruz dispde dos seguintes cargos em comissao
em sua estrutura: um cargo de Controlador Geral; um cargo de Auditor; um cargo de
Assessor Judicial e dois cargos de Gerente.

CARGO QUANT. [FUNCAO

Controlador Geral 01 |Aquelas genericamente conferidas aos Secretarios
Municipais;
Exercer a direcdo superior da Controladoria Geral do
Municipio, dirigindo e coordenando suas atividades e
orientando-lhe a atuacao;
Aprovar pareceres emitidos pelos diversos setores da
Controladoria.

Auditor 01 Gerenciar a execu¢do do exame de auditoria, de acordo

com as normas usuais de auditoria, verificando o0s
registros contabeis e os procedimentos de auditoria
julgados necessarios;

Assessorar a criagdo e implementagdo os controles
internos necessarios para garantir o controle do
Patrimdnio Pablico;

Desenvolver trabalhos de auditoria, com enfoque
operacional, de modo a mensurar a eficacia e a
eficiéncia das acdes da Administracdo Publica;
Supervisionar 0 desenvolvimento das operacoes
financeiras e tributarias, de acordo com a legislacdo
vigente;

Acompanhar a propositura e a realizacdo de auditoria
operativa nas distor¢des encontradas;

Orientar a Administragdo Municipal visando o
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza




de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Assessor Judicial

01

Assessorar 0 Controlador Geral do Municipio;

Assessorar na execugdo das atividades relacionadas com
0 arquivo do traslado de processos administrativos,
controle de prazos judiciais e extrajudiciais, protocolo e
carga de processos judiciais e administrativos e apoio
juridico no @mbito da Controladoria Geral do Municipio.

Gerente

02

Formular instrucbes, orientacdes técnicas e demais
documentos para as unidades gestoras, na adocdo de
procedimentos, em conformidade com as normas
pertinentes a Prefeitura Municipal de Aracruz e as
legislacdo estadual e federal correspondentes que, apos
aprovacdo, deverdo ser adotadas por suas unidades
administrativas;

Prestar assisténcia e fornecer informacdo aos varios
6rgdos da Prefeitura Municipal de Aracruz, visando
contribuir com a adequada funcionalidade da mesma;
Propor, junto ao setor competente, a revisdo das normas
internas, de forma a adequarem-nas aos Principios da
Administracdo Publica;

Informar aos diversos setores e 6rgdos da Prefeitura
Municipal de Aracruz acerca das modificagbes e
alteracdes referentes ao controle interno da gestdo
publica, objetivando sua continua atualiza¢&o;

Propor a elaboracdo, atualizacdo e divulgacdo de
normas, rotinas e procedimentos de controle interno a
serem implementados pela Administracdo Municipal,
através da interacdo com os demais 6rgdos da Prefeitura
e da Controladoria Geral do Municipio, visando a
uniformidade dos procedimentos;

Assessorar 0s dirigentes da Controladoria Geral do
Municipio com referencia a procedimentos e rotinas
estabelecidas e difundi-los entre todos os 6rgdos da
Administragéo Direta e Indireta;

Promover, no ambito da CGM, a elaboracdo, atualizacao
e divulgagdo de manuais e normas, procedimentos e
rotinas a serem adotados em suas atividades;

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

Manter atualizado o acervo técnico da CGM, constantes
nos respectivos arquivos informatizados e fisicos;
Interagir com as demais unidades administrativas da
Controladoria Geral do Municipio na proposicdo de
instrumentos de controle, referente a cada &rea de
atuacdo, com vistas ao aprimoramento do sistema de




controle interno;

Elaborar e executar os planos de trabalho voltados para
suas atribuicdes;

Gerenciar programas e projetos prioritarios da CGM,
quando solicitado pelo Controlador Geral do Municipio;
Orientar, gerenciar e supervisionar todas as atividades
de Controle Interno e de Auditoria;

Assessorar 0 Controlador Geral do Municipio em todos
0s atos de gestdo e niveis de representacdo;

Dirigir e coordenar as atividades das unidades
administrativas integrantes de sua estrutura gerencial;
Garantir a execucdo dos planos de trabalho de todos os
setores integrantes de sua area;

Traduzir as diretrizes estratégicas da Administracdo
definido-as em objetivos e metas a serem alcancadas
através das atividades exercidas em sua area de atuacao;
Acompanhar a elaboracdo, consolidar e submeter a
aprovacdo do Controlador o Plano Anual de Controle
Interno e demais planos das diversas geréncias,
procedendo o controle e acompanhamento de sua
execucao;

Verificar o cumprimento das metas fisicas e
orcamentarias dos orgdos e entidades municipais, bem
como avaliar os procedimentos de controles adotados
para registro, acompanhamento e divulgacdo dos
indicadores utilizados;

Assessorar o Controlador Geral do Municipio em temas
relativos a implementacdo do Sistema de Controle
Interno Municipal;

Prover de informagdes gerenciais a Controladoria Geral
do Municipio e demais 06rgdos estratégicos de
organizagdo municipal.

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




ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GABINETE DO PREFEITO, DO
GABINETE DO VICE PREFEITO E DAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE
ARACRUZ
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