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LEI COMPLEMENTAR N°. 283/2025, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A EXTINGAO, CRIACAO E
AMPLIACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E ORGAOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA BASICA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso das suas atribuicdes legais que Ihe confere a Lei Organica do Municipio, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. Fica extinta, a partir de 01 de janeiro de 2026, a Secretaria Municipal de
Geréncia Geral e os cargos criados em sua estrutura por forga dos artigos 190 e 191 da Lei
Complementar Municipal n°. 71, de 30 de junho de 2009.

Art. 2°. Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissao:

| - Na Secretaria Municipal de Defesa Social:

a) Assessor Especial Administrativo, criado pela LC n°. 152/2013;

Il — Na Secretaria Municipal de Turismo:

a) Assessor Especial de Cerimonial, criado pela LC n°. 152/2013.

Art. 3°. Ficam criados na Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Ita-
pemirim, os cargos de provimento em comiss&o constante do Anexo | desta Lei Complemen-
tar, com seus respectivos Orgaos de vinculagao, atribuigdes, quantitativos e classificagao.

Art. 4°. Os cargos de Assessor de Gabinete Nivel 1 e Assessor de Gabinete Nivel
2, criados por forga da Lei Complementar n°. 263, de 21 de setembro de 2022, e constantes
do seu Anexo Unico, passarao a ter, respectivamente, o seguinte quantitativo: AGN1 — 94
(noventa e quatro); AGN2 — 105 (cento e cinco) e AGN3 — 132 (cento e trinta e dois), na

forma do Anexo Il, desta Lei.

Art. 5°. Aos cargos criados no artigo 3°, desta Lei Complementar, aplicam-se as
disposic¢des previstas no artigo 1°, §3°, 1 e ll, e §4°, da LC n°. 071, de 30 de junho de 2009.
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Art. 6°. As despesas com a aplicacado desta Lei serdo custeadas com recursos
proprios, e correrdo por conta das dotagbes consignadas no Orgamento Geral do Municipio
para o presente exercicio e os subsequentes, ficando o Chefe do Poder Executivo Municipal
autorizado a proceder a suplementagéo de recursos ou a abertura de créditos especiais.

Art. 7°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Itapemirim-ES, 03 de fevereiro de 2.025.

Localzagao;

GENESIS'ALVES BECHARA

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

CLASSIFICAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO

ORGAO DE LOTAGAO, NOMENCLATURA/ESPECIFICAGOES, ATRIBUIGOES, QUANTITATIVO E

Orgdo de
Vinculagao

Especificagbes do
cargo

Atribuigdes

Quantitativo

Classificagao

Secretaria
Municipal de
Integridade
Governamental
e Transparéncia

Assessoria
Especial de
Comunicagdao e
Cerimonial.

Assessor Especial

| — Assessorar e orientar o Gabinete
do Prefeito e demais Orgdos da
Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Itapemirim-
ES e seus dirigentes, no
gerenciamento de crises e
manutencdo da boa imagem do
Poder Executivo Municipal, e no
planejamento, coordenagdo e
execugdo das atividades de
divulgacdo e publicidade das
acbes; servicos e programas
desenvolvidos pela Administragdo
Municipal, em todos os meios de
comunicagdes e redes sociais; Il —
Acompanhar o Chefe do Executivo
e o seu secretariado em missdes
oficiais garantindo a pronta
assessoria e representatividade
junto as midias de divulgagao; Il —
Criar e aprovar campanhas
publicitarias; gerenciar a identidade
visual e sonora dos eventos e
solenidades oficiais; Promover e
supervisionar a produgcdo de
conteudos para divulgagdo em
redes sociais e veiculos de
comunicagdo e de materiais de
comunicagao; IV - Auxiliar no
gerenciamento dos contratos de
publicidade, midia e propaganda,
objetivando o atendimento a todos
os Orgéos da administragdo publica
municipal, diretamente vinculados
ao poder executivo municipal, e V -
Promover, preparar e coordenar as
cerimdnias oficiais do Gabinete do
Prefeito e demais Orgdos da
Administragdo Municipal, tais como

solenidades, recebimento de
autoridades, dentre outras; e
executar outras atividades

correlatas sob a subordinagdo do
Chefe do Poder Executivo e
Secretaria Municipal de Integridade
Governamental e Transparéncia.

01

DCAS Il

gabinete@itapemirim.es.qov.br -
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| — Planejar, coordenar e executar
as agbes de Marketing e Propagan-
das Digitais da Administragdo Pu-
blica Municipal; Il — auxiliar o Gabi-
nete do Prefeito e demais Orgaos
Municipais nas agbes de publici-
dade e relagdes publicas, eventos e
solenidades oficiais, e demais ativi-
dades correlatas; Il — Acompanhar
e supervisionar o planejamento, a
criagao, realizagao e veiculagao de
campanhas publicitarias, bem como
os eventos e solenidades oficiais do
. Departamento de | Governo Municipal; IV — Assessorar
Secretaria Comunicag&o e executar agbes que visem a cria-
Municipal  de | gggial ¢&o de midias digitais para divulga-
Integridade ¢éo das acgles e atividades realiza-
Governamental | piretor de | das pela Administrag&o Publica Mu-
e Transparéncia | comunicacéo nicipal; Elaborar e fornecer a edito-
ragao de material visual e audiovi-
sual para divulgagdo nos meios de
comunicagbes e redes sociais; V-
Criar e implementar estratégias de
assessoria de imprensa; Desenvol-
ver e implementar estratégias de re-
lagbes publicas; VI - Exercer de-
mais atividades correlatas sob a su-
bordinagdo do Chefe do Poder Exe-
cutivo e Secretaria Municipal de In-
tegridade Governamental e Trans-
paréncia.

01 DCAS IV

| — Assessorar o Prefeito Municipal
e o Secretario de Finangas na
Coordenagéao da administragao das
finangas e do orgamento, de acordo
com a politica administrativa
adotada; Il — propor planos e
programas relativos as matérias de
sua competéncia; Ill — apresentar
ao Secretario de Finangas e/ou ao
Subsecretario de Planejamento e 01 DCAS llI
Gestdo Orgamentaria, ao final de
cada exercicio, o relatério das
atividades de sua area de
atuacdo, bem corno plano de
trabalho e de realizagdo para o
exercicio subsequente; IV — dirigir e
orientar as Unidades que lhe forem
subordinadas; V — dar execugéao as
decisdes de carater financeiro; VI —

Departamento
Secretaria Geral de Finangas
Municipal de | Publicas.
Finangas
Diretor Geral
Financeiro
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coordenar as atividades contabeis e
tributarias; VII — Assessorar na
instrugdo dos processos de
recebimento e pagamento e manter
atualizados 0s respectivos
registros; VIII — assegurar o
fornecimento de dados contabeis e
financeiros para a elaboragédo de
estatisticas necessarias: IX -
assessorar na elaboragéo de todas
as demonstragbes contabeis, bem
como a prestacéo de contas anual;
X — executar outras tarefas
correlatas e inerentes as
responsabilidades da Diretoria
Geral Financeira e XI — Assessorar
o Chefe do Poder Executivo e os
seus superiores hierarquicos no
desempenho de suas funcdes.

| — Assessorar na elaboragao,
coordenagcdo e acompanhamento
da execugdo da LDO, LOA e PPA;
Il — Acompanhar e analisar os
procedimentos de empenhos; Il -
Observar e cumprir as normas
voltadas para a responsabilidade
fiscal; Ill — coordenar a execugdo
das atividades concernentes ao
controle contabil e a contabilidade
publica; IV - Controlar a execugéo
orcamentaria dentro do
estabelecido na legislacao
pertinente; V - Elaborar e manter
Departamento de | atualizado o Plano de Contas; VI -

Secretaria Coordenagéao Promover a escrituragdo e demais
Municipal de | Contabil procedimentos contabeis; VII — 01 DCAS IV
Finangas Coordenar a elaboracdo das

Diretor Contabil prestagdes de contas anuais,

obedecendo as instrugbes do
Tribunal de Contas do Estado; VIII -
Elaborar balancetes mensais e
demais procedimentos contabeis
dentro das normas de Direito
Financeiro, obedecendo aos prazos
estabelecidos por lei; IX - Assinar
como contador, documentos de
interesse do municipio; executar
outras tarefas correlatas e inerentes
as responsabilidades da Diretoria
Geral Financeira e X — Assessorar
0S seus superiores hierarquicos no
desempenho de suas funcdes.
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| — Coordenar a administragdo de
pessoal e de servicos operacionais,
de acordo com a politica
administrativa adotada na
Secretaria Municipal de
Administracdo Regional; Il -
Coordenar e supervisionar 0s
tramites processuais da Secretaria
Municipal de Administragéo
Regional; Il — apresentar ao
Secretario da Pasta, ao final de
cada exercicio, o relatério das
atividades de sua area de atuagao,
bem como plano de trabalho e de
realizagdo para o0  exercicio
subsequente;

IV — dirigir e orientar as Unidades
que Ihe forem subordinadas;

Departamento de
Servigos
Administrativo

Secretaria
Municipal de

Administracdo V — dar execucdo as decisbes de 01 DCAS IV
Regional ~ | Diretor carater administrativo; VI = —
Itaoca/ltaipava coordenar as atividades de

Administrativo compras e de almoxarifado, bem

como os registros patrimoniais da

Secretaria Municipal de
Administragdo Regional de Itadca e
Itaipava; VII — Executar outras

tarefas correlatas inerentes as
responsabilidades da Diretoria
Administrativa; VIII — Assessorar o
Chefe do Poder Executivo
Municipal e seus superiores
hierarquicos em suas atribuigbes e
IX - exercer outras atividades
correlatas sob a subordinagéo do
Chefe do Poder Executivo e seus
superiores hierarquicos.

| - Assessorar operacionalmente ao
Secretario Municipal, nos assuntos
referentes a atuagdo da Secretaria

Municipal de Administracdo
s . Departamento de | Regional de Itadca/ltaipava; Il -
ecretaria .
Municipal de Servigos coordenar os trabalhos nas
Administracio Operacionais diversas areas de sua competéncia
. ¢ dando constante informagcdo ao 01 DCAS IV
Regional - : . -
. Diretor de | titular da mesma a respeito do
Itaoca/ltaipava . . s
Servigos andamento dos servigos publicos
Operacionais. prestados pela Secretaria; Il -

Administrar o pessoal lotado em
sua area de atuagdo e zelar pela
disciplina dos mesmos; IV -
Participar com o titular no estudo e
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fornecimento de elementos
informativos com vistas a
elaboragdo do Orgamento da
Secretaria; V — Desenvolver agdes
preventivas e educativas
relacionadas a parte operacional da
Secretaria; VI - Executar outras
tarefas correlatas inerentes as
responsabilidades da Diretoria
Operacional; VIl — Receber, avaliar
e encaminhar relatérios ao Poder
Executivo com referéncia a area em
que atua; VIl - Assessorar o Chefe
do Poder Executivo Municipal e
seus superiores hierarquicos em
suas atribuicdes e IX - exercer
outras atividades correlatas sob a
subordinagdo do Chefe do Poder
Executivo e seus superiores
hierarquicos

| — Coordenar a gestédo de pessoal
da  Secretaria  Municipal de
Esportes em conformidade com as
determinagcdes  do Secretario
Municipal de Esportes e do Chefe

do Poder Executivo; Il — Coordenar
e supervisionar os tramites
processuais na Secretaria

Municipal de Esportes; Il —
Apresentar ao Secretario da Pasta,
ao final de cada exercicio, o
relatério das atividades de sua area
de atuacdo, bem como plano de
Departamento de | trabalho e de realizagédo para o

. Servigos exercicio subsequente; IV — Dirigir e
Secretaria o . . )
e Administrativos orientar as Unidades que lhe forem
Municipal de . . = s 01 DCAS IV
Esportes . subprdlnadas, V — Dar execucao as
Diretor decisdes de carater administrativo;
Administrativo VI — Coordenar as atividades de

compras e de almoxarifado, bem
como os registros patrimoniais da
Secretaria Municipal de Esportes;
VIl — Executar outras tarefas
correlatas inerentes as
responsabilidades da Diretoria
Administrativa; VIl - Apresentar ao
superior imediato, na época propria,
relatorio das atividades da unidade
que dirige, sugerindo providéncias
para melhoria dos servigos; IX -
Providenciar a organizagdo e
manutengao atualizada dos
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registros das atividades da unidade
que dirige; X -Propor ao superior
imediato a realizagdo de medidas
para apuragdo de faltas e
irregularidades; Xl - Fazer cumprir,
rigorosamente, o horario de
trabalho do pessoal a seu cargo; Xl
- Atender ou mandar atender,
durante o expediente, as pessoas
que o procurarem para tratar de
assuntos de servico; Xl -
Providenciar a requisicdo de
material permanente e de consumo
necessario a unidade que dirige;
XIV - Zelar pela fiel observancia e
execugao as Leis e demais normas
para execugdo dos servigos a seu
cargo; XV — Assessorar o Chefe do
Poder Executivo Municipal e seus
superiores hierarquicos em suas
atribuicoes e XVI - Exercer outras
atividades correlatas sob a
subordinacdo do Chefe do Poder
Executivo e seus superiores
hierarquicos.

| - Desenvolver a politica de esporte
e lazer no Municipio; Il - Coordenar
as atividades relativas a programas
e planos de esportes, recreagéo e
lazer dirigidos as varias faixas
etarias; lll - Obter a participacdo e
colaboracdo dos orgédos e
entidades privadas nas promogdes;
IV - Coordenar programas, projetos

e eventos esportivos
Departamento de | especializados, voltados as
. Projetos pessoas portadoras de

Secretaria X ; L .

s Esportivos necessidades especiais e idosos, 01 DCAS IV
Municipal de : )
em conjunto com a Secretaria
Esportes

Diretor de Projetos | Municipal de Promocgé&o Social; V -
Elaborar programas de
desenvolvimento do esporte
amador e de eventos desportivos
de carater popular; VI -
Desenvolver, promover, divulgar e
controlar as atividades esportivas
nos centros de lazer do Municipio,
estimulando o habito de esporte de
massa na comunidade; VII -
Elaborar e atualizar os registros das
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organizagdes dedicadas aos
esportes e lazer e dos centros
comunitarios do Municipio; VIII -
Acompanhar, incentivar e apoiar as
manifestagbes e atividades
esportivas das entidades, atletas e
comunidades; IX - Manter-se
atualizado sobre técnicas de
recreacao e lazer e difundi-las entre
as equipes do Departamento; X -
Estabelecer, com a Secretaria
Municipal de Educagéao, programas
de desportos e recreagdo para os
escolares; Xl - Promover, em
colaboragdo com associagbes e
clubes esportivos,  concursos,
torneios e outras atividades que
estimulem o desenvolvimento do
esporte e da educacgéo fisica; Xl -
Promover e orientar a elaboragéo e
execugdo de calendario anual de
atividades e eventos de esportes e
lazer; Xl - Estimular a
organizagao do esporte amador e
profissional do Municipio; XIV -
incentivar a integracdo das aces
desenvolvidas pelos  diversos
grupos, clubes; XV -. Zelar pela fiel
observancia e execugéo as Leis e
demais normas para execugao dos
servicos a seu cargo; XVI -
Assessorar o Chefe do Poder
Executivo  Municipal e seus
superiores hierarquicos em suas
atribuicdes e XVII - Exercer outras
atividades  correlatas sob a
subordinagdo do Chefe do Poder
Executivo e seus superiores
hierarquicos.

| — Substituir o Secretario Municipal
de Defesa Social em suas
auséncias e/ou impedimentos; Il -
Cumprir e fazer cumprir os planos,

Subsecretaria de : ;
projetos, cronogramas e demais

Secretaria Defesa Social demandas de agbes no ambito da

Municipal  de ; e 01 DCAS II
. - Secretaria Municipal de Defesa

Defesa Social Subsecretario de

Social, zelando pelo regular
funcionamento de todos os érgdos
vinculados a Secretaria; Il -
Gerenciar a execugao dos Projetos
especificos da Secretaria Municipal

Defesa Social
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de Defesa, bem como, no
desenvolvimento das atividades
burocraticas da Secretaria,
executando-as, supervisionando-
as, controlando-as e fazendo
cumprir as solicitagbes das
autoridades  superiores; Il -
Supervisionar, orientar e distribuir
as tarefas da Secretaria aos
servidores de cada  setor,
comunicar ao Secretario Municipal
de Defesa Social a ocorréncia de
anormalidades que porventura
vierem a ocorrer, tomar ou propor
medidas para corrigi-las; informar,
produzir e/ou procurar informagoes,
emitindo pareceres, andlise e
opinides sempre quando solicitado
ou quando for necessario; IV -
Controlar as requisi¢cdes de material
necessario ao funcionamento da
Secretaria Municipal de Defesa
Social; V - Elaborar anualmente
relatorio das atividades
desenvolvidas pela Secretaria
Municipal de Defesa Social, bem
como, dados técnicos com indices,
estatisticas e outros elementos que
viabilizem os ajustes necessarios
para a regular aplicagdo dos
recursos publicos; VI - Visitar as
unidades componentes da
Secretaria Municipal de Defesa
Social para acompanhar o
desenvolvimento dos trabalhos e a
qualidade do atendimento prestado
a populagao itapemirinense; VII -
Orientar a correta alocagdo de
recursos orgamentarios e
financeiros da Secretaria Municipal
de Defesa Social; VIII — Assessorar
o Chefe do Poder Executivo
Municipal e seus superiores
hierarquicos em suas atribui¢cdes e
IX - Exercer outras atividades
correlatas sob a subordinagcéo do
Chefe do Poder Executivo e seus
superiores hierarquicos.
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| — Coordenar, planejar e executar
acbes que promovam a melhor
prestagdo dos  servicos de
videomonitoramento da Secretaria
Municipal de Defesa Social; Il -
exercer a orientagédo e coordenagao
dos operadores de
videomonitoramento; Ill-Apresentar
ao superior imediato, na época
prépria, relatérios de trabalho da
Unidade sob sua responsabilidade;

IV - Apresentar ao superior
imediato, na época prépria, relatorio
das atividades de

Videomonitoramento, sugerindo
providéncias para melhoria dos
servigos; V - Providenciar a
organizacao e manutengao
atualizada dos registros das
atividades de videomonitoramento
para fins estatisticos; VI - Propor ao
superior imediato a realizagao de
medidas para apuragéo de faltas e
irregularidades; VIl — Fazer cumprir,
rigorosamente, o horario de
trabalho dos subordinados; VIII -
Atender ou mandar atender,
durante o expediente, as pessoas
que o procurarem para tratar de
assuntos de servigo; IX -
Providenciar a requisicdo de
material permanente e de consumo
necessario a Unidade de
videomonitoramento; X - Zelar pela

Departamento
Operacional de
Videomonitorame-

Secretaria nto ' N s .
S fiel observancia e execugao as Leis

Municipal de e demais normas para execugao

Defesa Social Diretor P ¢

dos servicos a seu cargo. Xl -
Praticar todos os atos necessarios
ao bom desempenho de suas
fungdes, de maneira ética e legal;
Xl — Manter e observar o
cumprimento do sigilo no trato das
informagbes aos quais tenha
acesso em decorréncia dos
trabalhos da Unidade; XIll — Manter
em arquivo ou meio préprio os
multimeios que contenham os
registros de informagbes obtidas
pelo videomonitoramento; XIV —
Assessorar o Chefe do Poder
Executivo  Municipal e seus
superiores hierarquicos em suas

Operacional de 01 DCAS IV
Videomonitorame-

nto
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atribuicbes e XV - Exercer outras
atividades correlatas sob a
subordinagao do Chefe do Poder
Executivo e seus superiores
hierarquicos.

| — Coordenar a gestédo de pessoal
da  Secretaria  Municipal de
Aquicultura e Pesca, em
conformidade com as
determinagbes do  Secretario
Municipal de Aquicultura e Pesca; Il
— Coordenar e supervisionar os
tramites processuais na Secretaria
Municipal de Aquicultura e Pesca;
Il — Apresentar ao Secretario da
Pasta, ao final de cada exercicio, o
relatorio das atividades de sua area
de atuagdo, bem como plano de
trabalho e de realizagdo para o
exercicio subsequente; IV — Dirigir e
orientar as Unidades que lhe forem
subordinadas; V — Dar execugéao as
decisdes de carater administrativo;
VI — Coordenar as atividades de
compras e de almoxarifado, bem
Departamento de | como os registros patrimoniais da

Secretaria Servigos Secretaria Municipal de Esportes;
Municipal de | Administrativos VIl — Executar outras tarefas

. . N 01 DCAS IV
Aquicultura e correlatas inerentes as
Pesca. Diretor responsabilidades da Diretoria
Administrativo Administrativa; VIII - Apresentar ao

superior imediato, na época prépria,
relatério das atividades da unidade
que dirige, sugerindo providéncias
para melhoria dos servigos; IX -
Providenciar a organizagdo e
manutengao atualizada dos
registros das atividades da unidade
que dirige; X - Propor ao superior
imediato a realizagdo de medidas
para apuracdao de faltas e
irregularidades; Xl - Fazer cumprir,
rigorosamente, o horario de
trabalho do pessoal a seu cargo; XlI
- Atender ou mandar atender,
durante o expediente, as pessoas
que o procurarem para tratar de
assuntos de servigo; XII -
Providenciar a requisicdo de
material permanente e de consumo
necessario a unidade que dirige;
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XIV - Zelar pela fiel observancia e
execugao as Leis e demais normas
para execucao dos servigos a seu
cargo; XV — Assessorar o Chefe do
Poder Executivo Municipal e seus
superiores hierarquicos em suas
atribuicbes e XVI - Exercer outras
atividades correlatas sob a
subordinagdo do Chefe do Poder
Executivo e seus superiores
hierarquicos.

| — Planejar, coordenar e promover
a execucgao de todos os Projetos e
Programas de apoio, incentivo e
fomento ao desenvolvimento da
pesca e aquicultura, bem como a
comercializagdo e apoio a pesquisa
para o desenvolvimento da
atividade no Municipio; Il — Buscar
a sustentabilidade  ambiental,
econdmica e social da pesca e
aquicultura no Municipio, atuando
em consonancia com o0s 0rgaos
gestores da pesca e aquicultura no
Brasil, com a promocgdo de
programas para a qualificagdo e
Departamento de | requalificagédo profissional relativas

Projetos e | ao setor; lll — Articular-se com
Programas de | entidades publicas e privadas para
Secretaria Pesca e | promogao de convénios e
Municipal de | Aquicultura. implantacdo de programas e 01 DCAS IV
Aquicultura e projetos nas areas agropecuarias;
Pesca. Diretor de Projetos | IV — Orientar pescadores, na
e Programas de | organizagdo e na comercializagéo
Pesca e | dos produtos; V - Elaborar projetos
Aquicultura. para financiamento governamental;

VI — Formar e participar em Grupos
de Trabalho com entidades
governamentais e privadas, para o
desenvolvimento da maricultura e
de uso de areas agricolas, dentre
outros temas; VIl — Promover a
execugdo e a avaliagdo de
medidas, programas e projetos de
apoio a pesca industrial, artesanal e
amadora; VIII — Desenvolver agdes
voltadas a implantagdo de
infraestrutura de apoio a
comercializagdo do pescado e do
fomento a pesca e a aquicultura; IX
- Emitir Nota de Produtor ou Guia de
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Produgdo, em convénio com o
6rgdo estadual, orientando e
auxiliando o] produtor no
preenchimento de dados e
documentos para a entrega pela
internet; X — Promover e coordenar
cursos de extensdao em auxilio ao
pescador, ao aquicultor e sua

familia; Xl - Desenvolver
programas, palestras, cursos e
outros treinamentos para

populagdo ocupante da aquicultura;
Xl — Zelar pela fiel observancia e
execugao as Leis e demais normas
para execucdo dos servicos a seu
cargo; Xlll — Assessorar o Chefe do
Poder Executivo Municipal e seus
superiores hierarquicos em suas
atribuicdes e XIV - Exercer outras
atividades correlatas sob a
subordinagdo do Chefe do Poder
Executivo e seus superiores
hierarquicos.

| — Coordenar a gestédo de pessoal
da Secretaria Municipal de Turismo,
em conformidade com as
determinagbes do Secretario
Municipal de Turismo; I -
Coordenar e supervisionar o0s
tramites processuais na Secretaria
Municipal de Turismo; Il -
Apresentar ao Secretario da Pasta,
ao final de cada exercicio, o
relatério das atividades de sua area
Departamento de | de atuagdo, bem como plano de

. Servigos trabalho e de realizagdo para o
Secretaria e . -~ . oL
L Administrativos exercicio subsequente; IV — Dirigir e
Municipal de . ) lhe f 01 DCAS IV
Turismo . onentar as Unidades que lhe orem
’ Diretor subordinadas; V — Dar execugao as
Administrativo decisdes de carater administrativo;

VI — Coordenar as atividades de
compras e de almoxarifado, bem
como os registros patrimoniais da
Secretaria Municipal de Turismo;
VIl — Executar outras tarefas
correlatas inerentes as
responsabilidades da Diretoria
Administrativa; VIII - Apresentar ao
superior imediato, na época prépria,
relatério das atividades da unidade
que dirige, sugerindo providéncias
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para melhoria dos servigos; IX -
Providenciar a organizagdo e
manutengao atualizada dos
registros das atividades da unidade
que dirige; X - Propor ao superior
imediato a realizagdo de medidas
para apuragdo de faltas e
irreqularidades; Xl - Fazer cumprir,
rigorosamente, o horario de
trabalho do pessoal a seu cargo; XlI
- Atender ou mandar atender,
durante o expediente, as pessoas
que o procurarem para tratar de
assuntos de servigo; Xl -
Providenciar a requisicdo de
material permanente e de consumo
necessario a unidade que dirige;
XIV - Zelar pela fiel observancia e
execucgao as Leis e demais normas
para execucao dos servicos a seu
cargo; XV — Assessorar o Chefe do
Poder Executivo Municipal e seus
superiores hierarquicos em suas
atribuicbes e XVI - Exercer outras
atividades correlatas sob a
subordinagdo do Chefe do Poder
Executivo e seus superiores
hierarquicos.

| — Planejar, coordenar e executar
todas as acdes relativas ao
patriménio do Municipio; Il -
Organizar, manutengao e
alimentagdo do cadastro de bens
moveis e iméveis do Municipio; Il -
Identificagdo dos bens méveis, com
afixacdo de plaquetas aos bens
Departamento de | para fins de inventario; IV -

Secretaria Controle Preparagdao de processos de
Municipal de | Patrimonial alienagdo de bens moéveis do
Administragao, Municipio considerados em desuso 01 DCAS IV
Planejamento e | Diretor de | ou inserviveis, na forma da Lei; V —
Gestéo. Controle Assessorar e orientar sobre a
Patrimonial. utilizacao dos materiais

permanentes; VI - Fiscalizar as
unidades no tocante ao
cumprimento das normas de
conservagao e seguranca dos bens
moveis e imoéveis; VIl — Promover a
manutengdo preventiva, corretiva e
emergencial dos bens moéveis e
imoveis da Instituicdo; VII -

Praga Domingos José Martins, S/N, Centro, Itapemirim, Espirito Santo — CNPJ: 2www.itapemirim.es.qov.br7.174.168/0001-70
gabinete@itapemirim.es.qov.br -




MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM www.itapemirim.es.gov.br
Segunda-feira, 03 de fevereiro de 2025 Ano XX- Edigdo n° 4014 Pagina 51

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM-ES

Confecgdo de balango do estado
dos bens moveis e imdveis do
Municipio; IX - Confecgdo de
relatérios de pendéncias sobre
troca e aquisi¢ao de bens moéveis e
imoveis entre entes; X — Realizar
outras tarefas afins que tenham
relagédo ao patriménio do Municipio;
Xl - Zelar pela fiel observancia e
execugao as Leis e demais normas
para execucdo dos servicos a seu
cargo; Xl — Assessorar o Chefe do
Poder Executivo Municipal e seus
superiores hierarquicos em suas
atribuicdes e Xl - Exercer outras
atividades correlatas sob a
subordinagdo do Chefe do Poder
Executivo e seus superiores
hierarquicos.

| — Planejar, coordenar e executar
todas as agdes relativas ao estoque
e distribuicdo de bens consumiveis
e inconsumiveis as Secretarias e
demais Unidades do Municipio; Il —
Organizar e manter atualizado o
Catalogo de Materiais,
preocupando-se com a
padronizagdo, especificagdo e
codificagdo de todos os itens de
estoque, facilitando a requisigéo
pela Unidades Administrativas; Ill -
Definir, juntamente com os seus
superiores hierarquicos, os itens a
serem mantidos em estoque,
estabelecendo niveis de seguranga
e lotes de reposi¢do, submetendo-

Departamento de
Controle do
Secretaria Almoxarifado
Municipal de | Central

Administragao, 01 DCAS IV

Planejamento e | Diretor de 0s 3 apreciacio e aprovacio
Gestéo. Controle do . P ¢ P ¢
. superior; IV - Zelar pelo
Almoxarifado . o
cumprimento da politica de controle
Central. .
de estoques  definida pela
Secretaria Municipal de
Administragéo, Gestao e
Planejamento; \Y - Efetuar

inventarios fisicos, periddicos, de
materiais em almoxarifado, com
preparacdo especial para itens
pereciveis, remetendo relatérios
aos seus superiores hierarquicos;
VI - Desenvolver estudos e propor
alienagcdo de itens em estoques
considerados obsoletos ou
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inserviveis; VIl - Controlar as
atividades de recebimento,
conferéncia, guarda, conservacgéo,
distribuicao, transferéncia e entrega
de materiais adquiridos pelo
Municipio; VIII) Efetuar os servigos
de recebimento e inspegdo dos
materiais e/ou  equipamentos,
examinando a documentagao que
os acompanha, a fim de evitar
falhas na remessa, conferindo
qualitativa e quantitativamente,
procedendo a devolugdo quando
eles nao estiverem de acordo com
as especificagdes solicitadas; IX -
Registrar as entradas e saidas de
material de consumo e permanente,
transmitindo aos superiores
hierarquicos os dados técnicos e
financeiros relativos aos bens

permanentes; X - Manter
devidamente ordenados os
materiais estocados; X| — Emitir

inventario anual de materiais, bem
como fazer cumprir a realizagéo

dos inventarios periodicos,
conforme estabelecido em normas
especificas; Xl - Manter

atualizados relatérios de consumo
bem como informar aos superiores
hierarquicos as irregularidades
encontradas e Xlll - Exercer outras
atividades correlatas que lhe forem
conferidas por superior.

| — Planejar, coordenar, executar e
supervisionar as atividades a cargo
dos CRAS e prestar orientagao e
apoio institucional aos
coordenadores e técnicos das
unidades, bem como subsidiar os
superiores hierarquicos com dados
e informagbes relativas ao
funcionamento da sua unidade; Il —
supervisionar a realizagdo do
diagnéstico do  territério  de
abrangéncia do CRAS, quanto aos
equipamentos de  assisténcia
social, educagéo, saude, cultura,
lazer, esporte e transporte,

governamentais e nao
governamentais, identificando as
principais dificuldades e
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potencialidades; Il — Acompanhar e
manter atualizada a identificacao
dos beneficiarios dos programas de
transferéncia de renda, residentes
na area de abrangéncia da sua
unidade do CRAS; IV — auxiliar na
busca ativa e a inclusdo dos
beneficiarios e suas familias nos
servigos ofertados pelas unidades
de assisténcia social; V — avaliar,
juntamente com o coordenador, as
necessidades de melhoria e de
adequagdes na sua unidade do
CRAS, com relagdo a estrutura

Diretoria do CRAS | fisica (acessibilidade),
Secretaria dos Distritos de | equipamentos, recursos humanos e
Municipal  de | Rio Muqui; | atividades realizadas; VI -
Assisténcia Itaipava e Sede. Acompanhar e assessorar a 03 DCAS IV
Social e coordenagdo dos CRAS na
Cidadania Diretor articulagdo e encaminhamento de
Administrativo do | demandas existentes no seu
CRAS. territorio de abrangéncia para a

adocao de medidas junto a outras
unidades  competentes; VIl -
levantar, em parceria com o
coordenador do CRAS, os
equipamentos sociais na area de
abrangéncia da unidade para o
desenvolvimento de acbes
conjuntas; VIII — definir cronograma
de reunides com os coordenadores
de CRAS da sua érea de
abrangéncia para levantar as
demandas, programar e avaliar as
agoes; IX - Zelar pela fiel
observancia e execugao as Leis e
demais normas para execugao dos
servicos a seu cargo; X -—
Assessorar o Chefe do Poder
Executivo  Municipal e seus
superiores hierarquicos em suas
atribuicbes e XI - Exercer outras
atividades correlatas sob a
subordinagdo do Chefe do Poder
Executivo e seus superiores
hierarquicos.
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| — Planejar, coordenar e executar
todas as agdes relativas ao
planejamento e o desenvolvimento
das agbes municipais de defesa e
protecdo animal, bem como o
manejo e o controle das populagdes
de céaes e gatos de Itapemirim; Il -
Realizar agbes de educagao para a
guarda responsavel e bem-estar
animal formal e nado formal no
ambito Municipal; Promover o
cadastramento de associagdes,
empresas, fundagbes,
organizagbes nao governamentais,
protetores autdbnomos entre

outras; lll — Promover parcerias

Diretoria de e/ou convénios com associagc:>es,

Defesa e Protegao empresas, ~ fundagogs,

Secretaria Animal. organizacoes nao governamentals:
Municipal de protetores autbnomos entre outras, 01 DCAS IV

IV - Promover e organizar

Meio Ambiente | Diretor de Defesa
e Protecao
Animal.

campanhas  educativas  sobre
guarda responsavel, bem-estar
animal, zoonoses e direito dos
animais; V - Criar e manter
organizado e atualizado um registro
de identificagcdo das populagbes
animais do Municipio; VI - Zelar
pela fiel observancia e execugao as
Leis e demais normas para
execugao dos servigos a seu cargo;
VII — Assessorar o Chefe do Poder
Executivo  Municipal e seus
superiores hierarquicos em suas
atribuigdes e VIl - Exercer outras
atividades correlatas sob a
subordinagdo do Chefe do Poder
Executivo e seus superiores
hierarquicos.
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_ANEXO II
QUADRO DE INFORMAGOES DE REGISTRO E VENCIMENTOS

, CARGA | PERCENTUAL
CARGO CODIGO | QUANTITATIVO | HORARIA | PARA FUNGAO

SEMANAL | GRATIFICADA

Assessor de

o)
Gabinete de Nivel 1 AGN1 94 4on >0%
Assessor de 0
Gabinete de Nivel 2 AGN2 105 4on 0%
Assessor de AGN3 132 40h 50%

Gabinete de Nivel 3
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