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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEIN21.652,DE 03 DE MARCO DE 2023

Altera a Lei n° 806/2009 que dispbde sobre
Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Presidente Kennedy e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicbes legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. Altera e inclui dispositivos na Lei n® 806, de 04 de fevereiro de
2009, passando a vigorar com a seguinte redacéo:

....................................................................

Art. 10 - A. As atividades da Secretaria Municipal de Governo serao
executadas através dos seguintes érgaos: (AC)

| - Orgao de Coordenacao:

a) Coordenadoria de Gabinete.

It — Orgao de Apoio Administrativo:

a) Divisdo de Apoio Administrativo da SEMGOV;

b) Departamento de Controle e Publicacdo de Atos Administrativos.
Il — Orgéo de Assessoramento:

a) Assessoria Tecnica;

b) Assessoria Executiva de Cerimonial.

...................................................................

| — Coordenadoria de Esportes e Lazer (NR)

a) Departamento de Apoio aos Eventos Esportivos (NR)
Il — Coordenadoria de Eventos Culturais (NR)

Ill — Divisédo de Desenvolvimento e Gestéao do Turismo (NR)

a) Departamento de Apoio ao Desenvolvimento do Turismo (NR)
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...................................................................

Art. 2°.01 (um) cargo publico de Chefe de Departamento, descrito
noAnexo Il da Lei n° 806, de 4 de fevereiro de 2009, passa denominar
Coordenador de Eventos Culturais, sob a referéncia CC-10 e a remuneragéo que
faz jus.

Art. 3°. 01 (um) cargo publico de Chefe de Divisao, descrito no Anexo Il da
Lei n°® 806, de 4 de fevereiro de 2009, passa denominar Chefe de Divisdo de
Apoio Administrativo de Desenvolvimento e Gestéo do Turismo, sob a referéncia
CC-10 e a remuneracao que faz jus.

Art. 4°. O cargo publico de Diretor Geral de Gestao de Recursos Humanos,
criado pela Lei n° 933, de 08 de fevereiro de 2011, alterado pela Lei n® 1.347, de
14 de novembro de 2017, descrito no Anexo |l da Lei n°® 806, de 4 de fevereiro de
2009, e suas alteracbes, passa a viger com a referéncia CC-1 e a remuneracao
que faz jus, com efeitos a partir de 01 de fevereiro de 2023.

Art. 5°. O cargo publico de Coordenador de Gabinete, criado pela Lei n°
930, de 03 de janeiro de 2011, alterado pelas Leis n® 987, de 23 de agosto de
2011, 1.040, de 08 de maio de 2012 e 1.425, de 12 de agosto de 2019, descrito
no Anexo Il da Lei n° 806, de 4 de fevereiro de 2009, passa a viger conforme a
segquir:

oordenador de Ga
Chefe de Divisgdo de Apoio
Administrativo da SEMGOV

Secretaria  Municipal
cCc-7 01 de Governo

Art. 6°. O cargo publico de Chefe de Divisdo de Educacao Ambiental e
Projetos, criado pela Lei n® 1.610, de 29 de setembro de 2022, descrito no Anexo
[l da Lei n® 806, de 4 de fevereiro de 2009, passa a viger sob a referéncia CC-10 e
a remuneracado que faz jus.

Art. 7°. Ficam criados os cargos publicos em comissao que passarado a
integrar de forma isolada o Anexo ll da Lei n°® 806, de 04 de fevereiro de 2009:

parta cC-11
Controle e Publicacéo de Atos 01 Secretaria Municipal de
Administrativos Govermno
Assessor de Cerimonial CC-7 01
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Art. 8°. O Anexo lll da Lei n® 806, de 4 de fevereiro de 2009, passa a ter
como parte integrante as definicbes dos cargos criados por esta Lei, descritos no

Anexo Unico.
Art. 9°. As despesas decorrentes desta Lei correrao a conta das dotagdes
or¢camentarias proéprias.

Art. 10. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogando as
disposicbes em contrario, em especial, o inciso 1V, do art. 31 da Lei n® 806, de 4

de fevereiro de 2009.
Presidente Kennedy/ES, 03 de margo de 2023.
Dorlei Fontao da Cruz
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO

(incluir no ANEXO ill DA LEI 806/20089)

1. Cargo: COORDENADOR DE GABINETE
2. Localizacdo: Secretaria Municipal de Governo

3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal).

4, Requisitos para Instrugao: Ensino Médio Completo
provimento:

5. Habilitagbes especificas: Conhecimento de informética;

Qutros de conhecimento de formagéo geral.

6. Atribuigoes tipicas: Coordenar as atividades refacionadas a secretaria municipal de govemno e gabinete do
Prefeito municipal.

Coordenar os projetos e atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Governo;
Providenciar a agenda diéria do secretario municipal de governo e prefeito municipal divulgando-a as partes.

« Providenciar os processos de requisico de adiantamento, taxa de inscrigdo, diérias e passagens para o secretério
municipal de governo e prefeito municipal, e sua prestagéo de contas.

e Confrolar os oficios € memorandos assinados e encaminhados pelo secretario municipal de governo e o prefeito
municipal;
Coordenar o atendimento ao ptiblico do secretario municipal de governo e prefeito municipal;
Coordenar a organizagao de reunides conforme solicitago do secretario municipal de governo;
Coordenar a redagéo e digitagéo dos oficios e memorandos conforme solicitagao do secretério municipal de governo e
prefeito municipal;

s Receber e efetuar a distribuicdo de processos direcionados a secretaria municipal de governo e gabinete do prefeito
municipal;
Coordenar e aprovar e confrolar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria;
Coordenar a execugao orgamentéaria da Secretaria.
Desempenhar outras afribuigbes afins.

1. Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SEMGOV
2. Localizagao: Secretaria Municipal de Governo

3. Carga horéria: 40/200 {(semanal/mensal).

4. Requisitos para Instrucdo: Ensino Médio Compieto

provimento:

5. Habilitagdes especificas: Conhecimento de informética;

Outros de conhecimento de formagao geral.
6. AtribuicGes tipicas: Dar suporte administrativo as atividades da Secretaria Municipal de Governo;

« Preparar a redacgéo e digitagao dos oficios e memorandos assinados e encaminhados pelo secretario municipal
de governo ¢ prefeito municipal;

Atender as ligacGes telefonicas dirigidas ao Secretario Municipal de Governo e o Prefeito Municipal;

Controlar a correspondéncia oficial da secretaria municipal de governo, recebendo e efetuando a sua distribuico;
Abrir e tramitar processos de forma fisica e eletrdnica;

Arquivar documentos eletrénicos e fisicos;

Divuigar, no ambito da Secretaria Municipal de Governo, os atos do Executivo Municipal de interesse da area;
Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, diarias e passagens para os servidores
da Secretaria Municipal de Governo e Executivo Municipal, até a prestagéo de contas.
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Solicitar e Supervisionar os servigos de copa do Gabinete;

Solicitar e supervisionar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagdo de mbveis e equipamentos do
Gabinete.

Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do Gabinete

Controlar os e-mails recebidos por esta secretaria;

Desempenhar outras afribuicdes afins.

1. Cargo: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROLE E PUBLICAGAO DE ATOS
ADMINISTRATIVOS

2. Localizagdo: Secretaria Municipal de Governo

3. Carga horéria: 40/200 (semanal/mensal).

4. Requisitos para Instrugdo: Ensino Médio Completo

provimento:

5. HabilitagOes especificas: Conhecimento de informética; Qutros de conhecimento de formagéo geral

6. Atribuigoes tipicas: Responsabilizar-se pelo controle e execugdo das publicages de atos administrativos

¢ normativos realizados na forma da Lei organica

Promover a publicagdo dos atos administrativos de acordo com a ordem cronoldgica, na forma da Lei Organica
Municipal;

e Promover a publicidade dos atos normativos e demais atos municipais, na forma da Lei Organica Municipal;
» Divulgar no mural da Prefeitura os atos publicados pelo Executivo e Legislative Municipal;
» Divulgar no &mbito da Secretaria Municipal de Governo os atos normativos ingrentes a pasta;
s  Recepcionar, selecionar e catalogar os atos administrativos e normativos municipais;
» Manter informagdes atualizadas sobre as publicagbes oficiais;
e Observar a categoria dos atos administrativos passiveis de publicacéo;
o Comunicar ao responsavel pela emisséo do ato administrativo quando verificado algum vicio de forma, para
correcéo e publicacio;
« Manter o arquivo dos atos normativos em ordem, em formato fisico e eletrénico;
¢ Fornecer informagdes &s demais Secretarias quando solicitado;
» Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser afribuidas.
s  Desempenhar outras fungdes afins.
1. Cargo: ASSESSOR TECNICO ESPECIAL
2. Localizagdo: Em qualquer Secretaria
3. Carga horaria: 407200 (semanal/mensal).
4. Requisitos para Instrucdo: Ensino Superior Completo
provimento:
5. Habilitagoes especificas: Conhecimento de informatica; Outros de conhecimento de formagéo geral
6. Atribuigdes: Prestar assessoria especializada, nos assuntos que lhes forem submetidos, as

unidades administrativas onde estiver subordinado.

Analisar e emitir informagGes técnicas em processos € documentos.

Elaborar levantamentos, anélises, consolidacéo e manutencédo de fluxe de informactes setoriais inerentes aos
objetivos da pasta onde estiver lotado;

Acompanhar e avaliar a execugao de planos, programas e projetos, zelando para que sua implementagao se dé,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Planc de Agéo do Governo Municipal;
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Garantir a perfeita articulagio e compatibilizagéo do planejamento setorial, através de ag&o coordenada pela area
afim, com os planos gerais e seforiais da Administragéo Municipal;

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

Colecionar e analisar informagdes relevantes ao processo de planejamento do érgdo onde estiver lotado, em
interacdo com as demais areas a ele subordinadas;

Elaborar estudos que fornegam analises e propostas de alternativas para a formulago e revisao continua das
politicas setoriais no decorrer da sua implementago.

Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implementagdo, da consecugao de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais.

Coletar dados e elaborar relatorios para subsidiar as analises de exeqiibilidade e viabilidade das agbes
propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

o  Elaborar estudos, dando tratamento as informagdes recebidas e analisando seus aspectos.
e Analisar dados coletados para auxiliar na definicgo de prioridades.
o  Fornecer assessoria técnica em assuntos e situages especificas.
e  Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situagies especificas.
e  Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagéo no dmbito de toda a Secretaria.
e Desempenhar outras atribuigbes afins.
1. Cargo: ASSESSOR EXECUTIVO DE CERIMONIAL
2. Localizaggo: Secretaria Municipal de Governo
3. Carga horaria: 40/200 {semanal/mensal).
4. Requisitos para Instrugdo: Ensino Médio Completo
provimento:
5. Habilitagoes especificas: Conhecimento de informatica; Outros conhecimentos de formagéo geral
6. Atribuicdes tipicas: Organizar & preparar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal.
Planejar e executar as atividades de cerimonial em eventos promovidos pela Prefeitura;
Preparar a participagdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros representantes do Executivo
Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por outros érgéos e entidades;
e Assessorar ao Prefeito Municipal nas recepgdes e visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos
especiais;
e  Qrientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e oufras autoridades municipais quanto & indumentéria, afitudes
procedimentos protocolares especiais;
Responder &s correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;
Planejar relages com plblicos especificos, através de congratulagbes, flores, cartfes, controle e valorizagéo de
efemérides, datas, eventos regionais e nacionais;
+  Desempenhar outras atribuigbes afins.
1. Cargo: COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER
2. Localizag&o: Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer
3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal).
4, Requisitos para Instrugio: Ensino Médio Compieto
provimento:
5. Habilitagdes especificas: Conhecimento de informatica; Outros conhecimentos de formagao geral
8. Atribuigdes tipicas: Coordenar a promogdo de programas visando a popularizag&o das atividades fisicas,

desportivas, recreafivas e de lazer organizadas, através de competigdes, cerfames,
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jogos abertos e outras modalidades consideradas as manifestagdes culturais do
Municipio.
Promover a orientagdo, a divulgagdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarias ao
desenvolvimento da préatica das atividades esportivas e recreativas adequadas a varias faixas etarias;

Promover a elaborag&o, execucéo e coordenagéo de planos e programas desportivos e recreativos, para maior
desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

e  Qrientar, coordenar e controlar a execugdo das afividades esportivas;
e  Promover a mobilizagdo das comunidades em relagdo as atividades recreativas;
s  Promover a organizar e divulgac&o de eventos esportivos, visando uma maior integragéo entre as comunidades;
e Desempenhar outras afribui¢bes afins.
1. Cargo: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE APOIO AOS EVENTOS ESPORTIVOS
2. Localizagdo: Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer
3. Carga horaria: 40/200 (semanai/mensal).
4, Requisitos para Instrugdo: Ensino Médio Completo
provimento:
5. Habilitagdes especificas: Conhecimento de informética; Outros conhecimentos de formagéo geral
6. Atribuigdes tipicas: Promover o apoio necesséario a fodos 0s eventos esportivos realizados no Municipio.
« Dirigir ¢ responsabilizar-se pelo planejamento, organizagéo e execugao dos eventos esportivos;
& Gerenciar os agendamentos dos horarios nos espagos esportivos;
» Auxiliar nas demandas administrativas das oficinas esportivas;
» Elaborar documentos como memorandos, relatérios, oficios relativas ao departamento;
* Auxiliar o secretério municipal, com questdes praticas da rotina de frabalho, como responder e-mail, preparar
documentos e prestar informagdes ao pablico;
s Desempenhar oufras afribuigdes afins.
1. Cargo: COORDENADOCR DE EVENTOS CULTURAIS
2. Localizagdo: Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer
3. Carga horaria: 40/200 {semanal/mensal).
4. Requisitos para Instrugao: Ensino Médio Completo
provimento:
§. Habilitagoes especificas: Conhecimento de informatica; Cutros conhecimentos de formagao geral
6. Atribuigbes tipicas: A promog3o e o estimulo as atividades culturais e artisticas, bem como o teafro, shows
musicais, bandas, corais e oufros, em especial as afividades folcioricas do Municipio;
« Promover a orientagdo, a divuigagdo e o incentivo de campanhas de esclarecimenios necessarios ao
desenvolvimento da pratica das atividades culturais, adequadas as vérias faixas etarias;
+  Promover a mobilizagao das comunidades em forno das afividades culturais e artisticas informais;
+  Realizar o incentivo as comemoragfes civicas;
o  Elaborar e coordenar os programas para a realizagdo das atividades festivas do Municipio;
e  Promover campanhas educacionais de esclarecimentos culturais e artisticos;
«  Coletar, sistematizar e divulgar os dados informativos de caréater culturais do Municipio;
+  Coordenar a elaborag2o de calendario das festividades culturais;
L 4

Desempenhar outras atribuigdes afins.
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1. Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAQ DE TURISMO

2. Localizagao: Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer

3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal).

4. Requisitos para Instrugdo: Ensino Médio Completo

provimento:

5. Habilitagoes especificas: Conhecimento de informética; Cutros conhecimentos de formagéo geral.

6. Atribuigoes tipicas: Promover a execugéo de programas que visem o desenvolvimento do potencial turistico

do Municipio, em articulagio com 6rgéos de turismo Estadual efou Federal;

e  Promover a proteg&o, defesa e valorizagéio dos elementos da natureza, as tradigbes e costumes e o estimulo as
manifestacbes que possam constituir-se em afragdes turisticas;

+ Acompanhar a execucao de acordos e convénios firmados com os Governos Estadual, Federal e outros, voltados
para as atividades turfsticas do Municipio;

s Promover a efetivagio de medidas que assegurem a preservagdo do equilibrio ambiental e a profegdo ao
Patrimonio Natural e Cultural do Municipio;

o Realizar a organizagdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas naturais, folcloricas e
festejos tradicionais do Municipio;
Propor o aproveitamento ou melhoria de recursos do Municipio que possam contribuir para o fomento do furismo;
Desempenhar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DO TURISMO

2. Localizagao: Secretaria Municipal de Turismo. Cultura, Esportes e Lazer

3. Carga horaria: 40/200 (semanal/mensal),

4. Requisitos para Instrugdo: Ensino Médio Completo

provimento:

5. Habilitagdes especificas: Conhecimento de informética; Outros conhecimentos de formagéao geral.

6. Atribuigdes tipicas: Promover 0 apoio na execugdo de programas que visem o desenvolvimento do

potencial turistico do Municipio.

* Apoio a protegao, defesa e valorizagdo dos elementos da natureza, as tradi¢des e costumes e o estimulo as
manifestagdes que possam constituir-se em atragdes turisticas;
Auxiliar nas demandas administrativas relacionadas ao desenvolvimento do Turismo;
Elaborar documentos como memorandos, relatérios, oficios relativas ao departamento;
Auxiliar o secretario municipal, com questdes praticas da rotina de trabalho, como responder e-mail, preparar
documentos e prestar informagdes ao pablico;

¢ Desempenhar outras atribuictes afins.
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