. Prefeitura
de Jerdnimo Monteiro

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 005/2025

“REESTRUTURA A SECRETARIA
MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO
E ESPORTE”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, ESTADC DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes e nos termos do
inciso IV do artigo 66 da Lei Orgadnica do Municipio, faz saber
a todos que o Poder Legislativo Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1.° A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte
fica renomeada como Secretaria Municipal de Cultura e Turismo,
e contard na sua estrutura organizacional com 0S8 brgdos Jja
existentes, abaixo especificados:

T- Diretor de Cultura e Turismo; B Py -
processo NO 176 15

II-~ Gerente de Cultura e Turismo. B -
Em: g .‘__‘,-_7__‘7:.———';19 .-

IIJ — Assessor técnico.

‘.
i
i
|
i
i

Assinatura e Carimbo

Art. 2.° A Secretaria Municipal de Cultura e Tuurismo & Orgao
de politicas sociais basicas, ligada diretamente ao Chefe do
Poder Executivo, tendo como ambito de atuacdo as atividades de
desenvolvimento das politicas culturais, artisticas, e
turistica da Administragdo Municipal e, em especifico, as
seguintes atribuigdes:

I - Formular e promover a politica municipal de desenvolvimento
cultural, através do estimuleo Aas artes e a outras manifestacoes
culturais, e em consondncia com O0S principios de integracdo social
e promogao da cidadania, contribuindo para a liberdade de
pensamento e criacdo;

II - Estudar a proposigdo e a negociagdo de convénios com entidades
publicas e privadas para a implementacdc de programas especiais de
cultura;
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ESTADOQ DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

IITI - Incentivar a protecdo e a integracdo das atividades
artisticas;

IV - Organizar a biblioteca municipal e outros espacos e
equipamentos voltados para a preservacdo de valores histéricos e
para o fomento de atividades culturais e artisticas;

V - Propor mecanismos para a divulgacdo da cultura, da arte e
demais expressdes da identidade do Municipio, bem como dos
atrativos e produtos turisticos, em A&mbito local, regional e
nacional;

VI - Gerenciar os centros culturais, teatros, biblictecas, museus e
demais equipamentos urbanos, bem como aqueles localizados em Area
rural, que se relacionem com a cultura, o patriménio histérico e a
arte;

VII - Organizar e promover as festividades e acontecimentos
relacionados com o calendaric histérico e cultural oficial e
pepular;

VIII - Promover a melhoria da infraestrutura turistica do Municipio
através de investimentos em parceria com instituigfes publicas ou
privadas;

IX - Realizar as atividades concernentes a promocdo e ao
desenvolvimento da arte e da cultura, das atividades turisticas no
Municipio;

X - Implementar acdes para promocdo do patriménio histérico,
artistico e cultural do Municipio;

XI- promover eventos de natureza cultura e artisticos no ambito
municipal;

XITI - Propor mecanismos para a divulgac¢do da cultura, da arte e
demais expressées da identidade do Municipie, bem come dos
atratives e produtos turisticos, em &mbito local, regicnal e
nacional;

XIII - Contribuir para o diagnéstico de necessidade de melhorias na
qualidade da infraestrutura oferecida ao turista no Municipio;

XIV - Subsidiar a elaboracdo de zoneamento turistico do Municipio,
com indicagdes de Areas consideradas de interesse para a exploracdo
de atividades wvinculadas ao turismo, mantendo estas informacdes
atualizadas e disponiveis para investimento piblicos e privado;
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XV - Estabelecer e manter permanentemente contato com érgdos
oficiais de cultura e turismo publico ou privados com o objetivo de
manter a Secretaria atualizada quantoc aos planos, programas e
normas vigentes;

XVI - Manter wum sistema de informacbes sobre empresas e
investidores do setor de turismo;

XVII - Coordenar, monitorar, incentivar, acompanhar e avaliar as
acbes inerentes & execugdo dos programas das politicas de cultura e
turismo do municipio, assim como aquelas tracadas pelos planos
estratégicos estadual e federal;

XVIII - Fortalecer a atuacido dos conselhos municipais ligados a
Secretaria Municipal, com os principios de integracdo social e
promocdo da cidadania;

XIX - Estabelecer a coordenacdo de convénios com entidades afins,
publicas e privadas, para a implantac¢do de programas e atividades
esportivas de lazer;

XX = Organizar o calendario de eventos esportivos e recreativos do
Municipio;

XXI - Apoiar a organizacdo e ao desenvolvimento de associacdes e
grupos com fins desportivos e de lazer, com bases comunitarias;

X¥XIT - Promover a melhoria da infraestrutura dos espacgcs esportivos
e de lazer do Municipio através de investimentos em parceria com
instituicdes piblicas ou privadas;

XXIII - Administrar o pessocal os recursos e o0s bens colocados a sua
disposicéo;

XXIV - Proceder, no dmbito do seu Orgéo, a gestdo, ao controle e a
prestacdc de contas dos recursos financeiros colocados & sua
disposig¢do, em consonéncia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Poder Executivo Municipal;

XXV - Praticar todos os atos e acgdes necessarias ao bom desempenho
das funcées do Orgdo; e

XXVI - Executar outras atribuicdes afins.

Art. 3.° O0Os cargos existentes na Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo deverdo executar as seguintes atribuig¢des:
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

§1.°9 0O Gerente de Cultura e Turismo, subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, tendo como &ambito de
atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicgdes:

I- Elaborar e propor a politica municipel de preservacdo do
patriménio histérico e cultural;

II - Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivande
estimular e desenvolver as atividades de cultura no Municipio;

III - Gerir e coordenar eventos culturais;

IV - Efetuar diagnéstico e avaliacdo das possibilidades e do
potencial cultural do Municipio e de seus impactos na dinamizacédo
da economia local;

V - Efetuar a divulgacdo das potencialidades econémicas e culturais
do Municipio;

VI - Propor medidas e incentivos com vistas & atracao de
investimentos e viabilizacdo de empreendimentos relacionados com a
exploracdo do potencial cultural do Municipio, preservado o meio
ambiente;

VII - Planejar, coordenar e fomentar a cultura local;

VIII - Incentivar a interacdo com entidades puUblicas e privadas,
organizacdes ndoc governamentais e organizagdes da sociedade civil
de interesse publico, nacionais e internacionais, com o objetivo de
incrementar o intercambio de novas tecnolegias de desenvolvimento
cultural sustentado;

IX - Indicar processos de obtencdo de uma maior fluidez na expansao
e melhoria da infraestrutura cultural, instigando parcerias para
novos investimentos no Municipio e na regido;

X - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicgdo;

XI - Praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho
das funcdes do orgéo; e

¥XII - Executar outras atribuig¢des afins.

§2.° O Diretor de Cultura e Turismo, subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, tendo como dmpbito de
atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:
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ESTADQ DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

I - Elaborar e propor a politica municipal de preservagdo do
patriménio histérico turistico;

IT - Elaborar e realizar planos, programas e projetos opbjetivando
estimular e desenvolver as atividades de turismo no Municipio;

III - Gerir e coordenar eventos turisticos;
IV - Incentivar os circuitos turisticos;

V - Efetuar diagnéstico e avaliacdo das possibilidades e do
potencial turistico do Municipio e de seus impactos na dinamizacdo
da economia local;

VI - Efetuar a divulgacdo das potencialidades econdmicas e
culturais do Municipio relacionadas ao setor de turismo;

VII - Propor medidas e incentivos com vistas a atracdo de
investimentos e viabilizacdo de empreendimentos relacionados com a
exploracdo do potencial turistico do Municipio, preservado © meio
ambiente;

VIII - Propor medidas visando o aperfeicoamento da infraestrutura
de prestacdo de servigos do Municipio;

IX - Articular com os demais 6érgdos, a capacitacédo e a preparacaoc
de mao-de-obra ligada ao setor de prestacdo de servicos hoteleiros
e guias turisticos.

¥ - Tncentivar novos empreendimentos turisticos na cidade;
XI - Planejar, coordenar e fomentar o turismo local;

XII - Incentivar a interacdo com entidades piblicas e privadas,
organizagdes ndo governamentais e organizacdes da sociedade civil
de interesse publico, nacionais e internacionais, com o objetivo de
incrementar o intercambio de novas tecnologias de desenvolvimento
cultural e turistico sustentado;

YIII - TIndicar processos de obtencdo de uma maior fluidez na
expansdo e melhoria da infraestrutura turistica, instigando
parcerias para novos investimentos no Municipio e na regido;

XIV - Impulsionar acdes gque visem a integracdo das atividades do
setor de turismo, com a regido geoturistica do Municipio,
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compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas dos
municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;

XV - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicéio;

XVI - Praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho
das funcdes do orgdo; e

XVII - Executar outras atribuicdes afins.

$3.° O Assessor Administrativo, subordinado diretamente
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, tendo como A&mbito de
atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

3

Itens Relacionar documentos;

I - Arquivar documentos;

IT - Enviar documentos para arquivo morto;

III - Requisitar documentos junto ao arquivo;

IV - Controlar entrada e saida de documentos no arquivo;

V. - Reunir dados e documentos para atender fiscalizaces e
auditorias;

VI - Analisar necessidades das areas;

VII - Fazer cotagbes e levantar precos de mercado;

VIIT - Elaborar Termo de Referéncia e Estudo Técnico Preliminar,
conforme Instrugdes Normativas:

IX - Atendimento ao Publico;

X — Elaborar oficios;

X1 - Fazer protocolo dos documentos dos érgaos;

XII - Abrir e-mails;

XIII - Receber correspondéncias;

XIV - Auxiliar o Chefe Imediato sempre que requisitado;

XV - Organizar acervos;

XVI - Fazer agenda do Chefe Imediato;

XVII - Alimentar sistemas e manté-los atualizados;

XVIII - Outras atividades administrativas correlatas ligadas ao

6rgéo e sob a coordenacdo do Chefe Imediato.

Art. 4.° As dotagbes de Remuneracido correrio por conta de
orcamentos proéprios. Jose vaLERIO ‘En’E'E“J‘AIJ_'E‘!m"S' "”"'F T
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RO
Art. 5.° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogando-se as disposicdes em contririo, em especial a Lei
Municipal Complementar 09/2024.

Jerdnimo Monteiro, ES; 13 de fevereiro de 2025.

Assinado digitalmente por

_EOSE VALERIO OSE VALERIO BINOT!
INOTI ETT0:12237765731

NETTO:12237765731 335?1 2025.02.13 11:28:42 -
JOSE VALERIO BINOTI NETTO
Prefeito Municipal
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® de Jeronzma TOMRICErO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ANEXO I

QUADRO DE CARGOS E ORGANOGRAMA

Secretario Municipal de Cultura e DAS I Ag. 4,592,863 01

Turismo ' Politico

Diretor de Cultura e Turismo DAP Comissdo | 1.510,14 | 01
IT

Gerente de Cultura e Turismo DAP Comiss&o |1.037,70 | 01
I

Assessor Técnico DAP Comissdo | 1.550,00 | 01
II

Pago Municipal
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ANEXO I1I

ATRIBUICOES

I. Elaborar e propor a politica municipal de preservacdc do
patriménioc histérico cultural;

IT. Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando
estimular e desenveclver as atividades de cultura no Municipio;

III. Gerir e coordenar eventos culturais;

IV. Incentivar a interacdc com entidades publicas e privadas,
organizagdes ndo governamentais e organizac¢des da sociedade
civil de interesse plblico, nacionais e internacionais, com o
objetive de incrementar o intercambio de novas tecnologias de
desenvolvimento turistice sustentado;

V. Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando

Diretor estimular e desenvolver as atividades de cultura;
de
Cultura e VI. Administrar o pessoal os recursos e os bens colocados & sua
Turismo disposigéo;

VII. Proceder, no &mbito do seu Orgdo, & gestdo, ao controle e a
prestagdc de contas dos recursos financeiros cclocados & sua
disposigdo, em consondncia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Poder Executivo Municipal;

VIII. Dirigir wveiculc da frota municipal, sempre que necessario
para execucédo das tarefas relativas ao exercicio de seu cargo,
devendo estar devidamente habilitade para conducdo do veiculo
e observar as normas do Coédigo Brasileirc de Transito;

IX. Praticar todos os atos e ag¢des necessarias ao bom desempenho
das fungées do Orgido; e
X. Executar outras atribuigdes afins.
Escolaridade: Ensino Médio Completo
ESPECIFIC Carga hordria: 40 horas Semanais
ACOES

Remuneracdo: RS$ 1.510,14

I. Elaborar e propor a politica municipal de preservacdo do
patrimdénio histérico turistico;

II. Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando
estimular e desenvolver as atividades de turismo no
Municipio;

ITI. Gerir e coordenar eventos turisticos:

IV. Incentivar os circuitos turisticos;

Pago Municipal
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V. Efetuar diagnéstico e avaliacdo das possibilidades e do
potenclal turisticc do Municipio e de seus impactos na
dinamizagdo da economia local;

VI. Efetuar &a divulgagdo das ©potencialidades econdmicas e
culturais do Municipic relacionadas ao setor de turismc;

Gerente . . .
dis VII. Propor medidas e incentivos com vistas a atracdo de
investimentos e viabilizacdc de empreendimentos relacio
Cultura e 4 N g ‘t . P : DEEns
s com a exploracgéo (o] otencial 1 ' I icipi
TE T P ? : P 3 turistico do Municipio,
preservado o meio ambiente;

VIII. Propor medidas visando o aperfeigoamento da infraestrutura de
prestagdc de servigos do Municipio;

IX. Articular com os demais oOrgdos, a capacitagdo e a preparacgdo
de mao-de-obra ligada ao setor de prestagdo de servicos
hoteleires e guias turisticos.

¥. Incentivar novos empreendimentcs turisticos na cidade;

XI. Planejar, coordenar e fomentar o turismo lecal;

XII. Incentivar a interagdo com entidades puablicas e privadas,
organizagdes ndo governamentais e organizag¢des da sociedade
civil de interesse publicc, nacionais e internacionais, com @
objetivo de incrementar ¢ intercdmbic de novas tecnoclogias de
desenvolvimento turistice sustentado;

XIII. Indicar processos de obtencdoc de uma maior fluidez na
expansdc e melhoria da infraestrutura turistica, instigando
parcerias para novos investimentos no Municipic e na regi&oc;

XIV. Impulsionar agées que visem a Iintegracdo das atividades do
setor de turismo, com a regido geoturistica de Municipio,
compreendende destines, roteiros e atividades turisticas dos
municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;

XV. Administrar o pessocal e os bens coclocados & sua disposicdo;

XVI. Praticar todos os atos e acdes necessdrias ao bom desempenho
das funcdes do érgao; e

XVII. Executar outras atribuigdes afins.

XVIII. Participar de  reunides, eventos e audiéncias quando
convocado;

XIX. Dirigir veicule da frota municipal, sempre que necessario
para execucdo das tarefas relativas ao exercicio de seu
cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducao de
veiculo e observar as normas do Codigo Brasileiro de
Transito;

XX. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua
competénecia, que lhe venham a ser delegadas.

Especific Escolaridade: Ensino Médio Completoc
acgoes
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Carga hordria: 40 horas Semanais

Remuneragdo: RS 1.037,70

I - Arquivar documentos;

IT - Enviar documentos para arquivo morto;

IIIl - Requisitar documentos junto ao arquivo;

IV - Controlar entrada e saida de documentos no arquivo;

V - Reunir dados e documentos para atender fiscalizacdes e
auditorias;

VI - Analisar necessidades das &reas;
VII - Fazer cotacles e levantar precos de mercado:

VIII - Elaborar Termo de Referéncia e Estudo Técnico
Preliminar, conforme Instrucdes Normativas:

Assessor 5 5 .
- IX - Atendimento ao Publico;
Administr
L X - Elaborar oficios;
X1 - Fazer protocolo dos documentos dos 6rgdos;
XIT - Abrir e-mails;
XITIT - Receber correspondéncias;
XIV - Auxiliar o Chefe Imediato sempre que requisitado;
XV - Organizar acervos;
XVI - Fazer agenda do Chefe Imediato;
XVII - Alimentar sistemas e manté-los atualizados;
XVIII - Outras atividades administrativas correlatas ligadas
ao 6rgdo e sob a coordenacdo do Chefe Imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo
ESPeflflc Carga horaria: 40 horas Semanais
agobes

Remuneracdo: R$ 1.550,00
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MENSAGEM AO PROJETO DE LEI COMNPLEMENTAR N.°005/2025

Excelentissimo Senhor Presidente:
Excelentissimos Senhores Vereadores:

Cuida o presente de uma Readequagdo que reflete a
necessidade decorrente do desmembramento da Secretaria
Municipal de Esportes e lazer desta pPasta de Turismo e
Cultura, como medida de atendimento a Demandas internas do
Municipio.

Essas sdo, Senhores Vereadores, as razdes que nos levaram
a apresentar o incluso Projeto de Lei, que esperamos seja
analisado por todos os ilustres edis integrantes desta Camara
Municipal, EM REGIME DE URGENCIA.

Nesta oportunidade reiteramos a Vossa Exceléncia e aos
demais Vereadores nossas expressbes de aprego e consideracio.

Jerdnimo Monteiro, ES; 13 de fevereiro de 2025.

JOSE VALERIO BINOTI NETTO
Prefeito Municipal

Paco Municipal
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO :
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

opfcm/smcvm/m/ N°.008/2025

Ao Excelentissimo Senhor Prefeito
Municipal de Jerénimo Monteiro
JOSE VALERIO BINOTI NETTO

Assunto: Elaboracido de Projeto de ILei Para Reestruturacdo da
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo el

Tendo em wvista o OFICIO/SECUTE/PMJIM 04/2025, que trata da
desvinculacdo da 4rea de Esportes da Secretaria Municipal de
Cultura, Turismo .e Esportes, pfovidenciamos, através deste, minuta
de mensagem e de projeto de lei a ser remetido ao Legislativo
Municipal wvisando a reestruturagdo da Secretar_ig____‘__b_dg_zl:_i_t;j.fgg;_______‘ge
Cultura e Turismo. ' T o

A partir do desmembramento © Departamento de Esporte passara a
pertencer a Secretaria de Esporte havendo assim a necessidade de
reestruturacdo dos cargos e atribuigdes de Cultura e Turismo na
Secretaria de Cultura e Turismo.

A medida ora proposta tem por objetivo reestruturar os setores,
principalmente no tocante as acdes das areas de Cultura e Turismo,
mediante desvinculacio procedente e ainda atender as demandas
vistas como prioridades a populacdo desta Cidade.

Considera-se também que néo geraréd impacto significativo
orcamentario e financeiro aos cofres piblicos, haja wvista a
existéncia da secretaria municipal de Cultura e Turismo ocorrendo,
neste ato, apenas a reestruturagcdo das Areas dessa secretaria
respectivamente.

Com a finalidade de garantirmos a execucdo dos trabalhos
indispensaveis ao municipio, solicitamos que a respectiva matéria
seja elaborada para remessa e aprovagdo da Camara Municipal de
Jerdnimo Monteiro.

Jerdnimo Monteiro-ES, 16 de janeiro de 2025

Protocolado sob o ne @029 LZO;Z,S

Atenciosamente, 161041 204S

(T A )

PAULO GONCA
Secretario Mun : ;
Decreto Municipal n° 7.725/2025
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Politicas culturais, artisticas, €sportivag € turistica da
Administragéo Municipa] e, em ©Specifico, as Seguintes atribuicses:

I - Formular e Promover 4 Politica municipal ge desenvolvimento
Cultural, através do €stimulo as artes e g Outras manifestagﬁes
culturais, e em Consonancig com os Principios de integragéo Social
€ Ppromocio da cidadania, contribuinde Para g liberdade de

ITE - Incentivar 2  protecio e a integragéo das atividades
artisticas;

v - Organizar @ bibliotecs Municipal Outros €Spacos ¢

demaisg €Xpressdes (i identidade do Municipio, bem comg dos
atrativos o Produtos turisticos, €m  dmbito local, I'egional ¢
Nacional;

VI - Gerenciar Os centrosg culturais, teatros, bibliotecas, Museus e
demais equipamentos urbanos, bem como aqueles localizados €m Q&rea
tural, gue se relacionen com a Cultura, o Patriménieo histérico o a

VEL = Organizar o Promover ag festividades e acontecimentepsg
relacionados com o Calendarieg histérico € cultural oficial ¢
Popular;

VIIT - Promover 4 melhoria da infraestrutura turistica do Municipio
através de investimentos €M parceria com instituigées Plblicas oy
privadas;

IX - Realizar a5 atividades Concernentes 4 Promocio e ao
desenvolvimento da arte e da cultura, das atividades turisticas no

X - Implementar acdes para bromocgo (g Patriménig histérico,
artistico e Cultural dgo Municipig;
XI- Promover €ventos de Naturezg Cultura e artisticos Nno ambitg

XIT - Propor mMecanismos para g divulgagéo da Cultura, da arte e

' Paco Municipas
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atrativos e produtos turisticos, em Ambito local, regional e

nacional;

XIIT - Contribuir para o diagnéstico de necessidade de melhorias n4
qualidade da infraestrutura oferecida ao turista no Municipio;

XIV - Subsidiar a elaboracdo de zoneamento turistico do Municipio,
com indicacdes de Aareas consideradas de interesse para a exploracio
de atividades vinculadas ao turismo, mantendo estas informacgdes
atualizadas e disponiveis para investimento piblicos e privado;

XV - Estabelecer e manter permanentemente contato com 6rgdos
oficiais de cultura e turismo publico ou privados com o objetivo de
manter a Secretaria atualizada quanto aos planos, programas e
normas vigentes;

XVI - Manter um sistema de informagées sobre empresas e
investidores do setor de turismo;
XVII - Coordenar, monitorar, incentivar, acompanhar e avaliar as

acles inerentes a execugdo dos programas das politicas de cultura e
turismo do municipio, assim como aquelas tracadas pelos planos
estratégicos estadual e federal;

XVIII - Fortalecer a atuacdo dos conselhos municipais ligados a
Secretaria Municipal;

com os principios de integracdo social e promogao da cidadania;

XXI - Estabelecer a coordenacdo de convénios com entidades afins,
publicas e privadas, para a implantacéo de programas e atividades
esportivas de lazer;

XXII - Organizar o calendario de eventos esportivos e recreativos
do Municipio;

XXIV - Apoiar a organizacdo e ao desenvolvimento de associacdes e

grupos com fins desportivos e de lazer, com bases comunitdrias;
XXV - Promover a melhoria da infraestrutura dos espacgcos esportivos

e de lazer do Municipio através de investimentos em parceria com
instituigdes publicas ou privadas;

XXVII - Administrar o pessoal os recursos e os bens colocados & sua
disposicéo;

XXVIII - Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e
a prestacdo de contas dos recursos financeiros colocados & sua
disposigdo, em consonadncia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIX - Praticar todos os atos e acdes necessdrias ao bom desempenho
das fungées do Orgdo; e

XXX - Executar outras atribuicses afins.

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo na execugdo das suas
atribuicbes e competéncias contard na sua estrutura organizacional
com os Orgaos abaixo especificados, que estardo voltados a atender
ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos da Administracio
Municipal:

I- Diretor de Cultura e Turismo:

Pago Municipal
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II- Gerente de Cultura e Turismo.
III - Assessor Técnico

O Diretor de Cultura e Turismo, subordinado diretamente
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, tendo como A&mbito
atuagdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I - Elaborar e propor a politica municipal de preservacdo
patriménio histérico turistico;

=1
de

do

IT - Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando

estimular e desenvolver as atividades de turismo no Municipio;
III - Gerir e coordenar eventos turisticos;

IV - Incentivar os circuitos turisticos;

V. - Efetuar diagnéstico e avaliacdo das possibilidades e

do

potencial turistico do Municipio e de seus impactos na dinamizacido

da economia local;

VI - Efetuar a divulgacdo das potencialidades econémicas
culturais do Municipio relacionadas ao setor de turismo;
VII - Propor medidas e incentivos com vistas & atracdo

2

de

investimentos e viabilizacdo de empreendimentos relacionados com a
exploragdo do potencial turistico do Municipio, preservado o meio

ambiente;

VIII - Propor medidas visando o aperfeicoamento da infraestrutura

de prestacdo de servicos do Municipio;

IX - Articular com os demais érgdos, a capacitacdo e a pPreparacédo
de mdo-de-obra ligada ao setor de prestacdo de servicos hoteleiros

€ guias turisticos.
X - Incentivar novos empreendimentos turisticos na cidade;
XI - Planejar, coordenar e fomentar o turismo local;

XII - Incentivar a interacdo com entidades publicas e privadas,
organizacdes ndo governamentais e organizacées da sociedade civil
de interesse plblico, nacionais e internacionais, com o objetivo de
incrementar o intercambio de novas tecnologias de desenvolvimento

cultural e turistico sustentado;
XIII - Indicar processos de obtencdo de uma maior fluidez

na

expansao e melhoria da infraestrutura turistica, instigando

parcerias para novos investimentos no Municipio e na regido;
XIV - Impulsionar agdes que visem a integragdo das atividades

do

setor de turismo, com a regido geoturistica do Municipio,

compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas
municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;
XV - Administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposicéo;

dos

XVI - Praticar todos os atos e acgbes necessarias aoc bom desempenho

das funcgdes do érgdo; e
XVII - Executar outras atribuicdes afins.

O Gerente de Cultura e Turismo, subordinado diretamente
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, tendo como ambito
atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

Paco Municipal
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A R
I- Elaborar e propor a politica municipal de preserva&éﬁ g
patriménio histérico e cultural; 7 MONTE
II - Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivandoﬁgﬂhmw%%
estimular e desenvolver as atividades de cultura no Municipio; dﬂ:z'} ?
ITT - Gerir e coordenar eventos culturais;
1V - Efetuar diagnéstico e avaliacdo das possibilidades e do @m@Mdﬁﬁ

potencial cultural do Municipio e de seus impactos na dinamizacdo
da economia local;

V - Efetuar a divulgacdo das potencialidades econémicas e culturais
do Municipio;

VI - Propor medidas e incentivos com vistas & atragcdo de
investimentos e viabilizacdo de empreendimentos relacionados com a
exploragdo do potencial cultural do Municipio, preservado o meio
ambiente;

VII - Planejar, coordenar e fomentar a cultura local;

VIII - Incentivar a interacdo com entidades publicas e privadas,
organizagdes ndo governamentais e organizacdes da sociedade civil
de interesse publico, nacionais e internacionais, com o cbjetivo de
incrementar o intercambio de novas tecnologias de desenvolvimento
cultural sustentado:

IX - Indicar processos de obtencdo de uma maior fluidez na expansio
e melhoria da infraestrutura cultural, instigando parcerias para
novos investimentos no Municipio e na regido;

X - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicio;

XI - Praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho
das fungdes do 6rgdo; e

XII - Executar outras atribuicdes afins.

O Assessor Técnico, subordinado diretamente a Secretaria Municipal
de Cultura e Turismo, tendo como ambito de atuacdo a realizacgdo das
seguintes atribuicées:

L. - Elaborar orcamentos e organizar documentos em geral:

IEA L Relacionar documentos; Argquivar documentos; Enviar
documentos para arquivo morto; Requisitar documentos junto ao
arquivo; Controlar entrada e saida de documentos no arquivo;
Reunir dados e documentos para atender fiscalizacgdes e
auditorias; Elaborar demonstrativos financeiros; Coletar dados
financeiros; Comparar valores estimados com realizados;
Estimar custo de pessoal; *

0 00T Analisar necessidades das &reas; Analisar objetivos e metas
definidas; Reavaliar projegdes; Levantar pregos de mercado;
Consolidar informacées das &Areas:; Orientar dreas de acordo com
metas e objetivos; Auxiliar na elaboracdo do orcamento.

IV - Efetuar pagamentos e registrar atos contabeis:

Vi Programar pagamentos; Listar pagamentos a efetuar Classificar
documentos segundo o plano de contas; Registrar dados em
planilha ou ficha de lancamentos contabeis; Digitar dados e

informagdes; Depreciar bens; Efetuar lancamentos contdbeis;

Paco Municipal
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Conciliar contas contabeis; Escriturar os livros fiscais e
auxiliares; Levantar informacdes relacionadas a custos;
Contabilizar valores referentes a folha de pagamento; Conferir
bagamentos efetuados; Acompanhar pedidos de compra; Examinar
prestacdes de contas; Registrar faturas; Controlar fundo fixo
de caixa; Gerar documentos para contabilidade geral.
- Realizar cobrancas e calcular impostos:
Emitir borderd de cobranca apurar valores referentes a
débitos; Calcular impostos gerais classificados no regime;
Identificar titulos nio pagos; Prever recebimentos; Solucionar
pendéncias com A&reas técnicas; Realizar acordos com outros
setores.
— Arquivar e Recuperar dados e informacées:
Pesquisar dados; Preparar dados; Verificar veracidade dos
dados; Rastrear normas técnicas; Elaborar lista de
classificagdo; Enumerar itens para classificacdo; Codificar
itens do questionéario.
- Organizar acervos:
Organizar fisicamente o acervo; Classificar documentos;
Registrar documentos; Tipificar arquivos; Montar arquivos nas
formas eletrénica e papel; Arquivar  fichas; Arquivar
documentos nas formas eletrénica e papel; Organizar sites de
entidades normativas; Inventariar o acervo.
- Elaborar demonstracées financeiras:
Verificar a consisténcia das contas; Elaborar balancete de
verificacdo; Elaborar relatédrios gerenciais; Elaborar a
demonstragcdo de resultados do exercicio (DRE); Elaborar
demonstragdes das mutacées patriménio liquido; Levantar dados
para a elaboracdo da demonstracdo de origem e aplicacdo dos
recursos (DOAR); Auxiliar na elaboracio do balango.
- Preparar documentacédes administrativas:
Preencher guias de recolhimento; Preencher declaracdc de
contribuigdes e tributos federais (DCTF) ; Preencher documentos
do e-social; Preencher formularios e requerimentos; Solicitar
a verificagdo de cadastros; Preparar documentos para obtencdo
de alvara de funcionamento; Preencher a declaracdo de IR;
Solicitar certidBes negativas junto a o6rgdos publicos;
Preparar documentacdoc para cisdo, fusio e incorporagdo; Montar
processos administrativos; Preencher declaracio de EFD-REINF.
— Controlar bens patrimoniais:
Gerar relatdérios de depreciacdo e de imobilizado; Conciliar
valores; Determinar tipo de bem para fins de depreciacdo;
Prestar informacdes sobre bens; Classificar bens por centro de
Custos; Incorporar bem; Inventariar bens; Transferir posse de
bens; Baixar bens; Supervisionar reavaliacdo de bens por
terceiros; Atender auditorias (interna e externa); Ajustar
valor dos bens reavaliados; Confirmar chapeamento de bens.

Paco Municipal
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XVII. - Coordenar caixas:
XVIII. Planejar fluxo de «caixa; Administrar disponibilidade
valores entre caixas; Pesquisar taxas bancérias; Controlafks

saldos Dbancarios; Conferir documentacdoc de fechamento
caixas; Controlar entrada de recursos.

XIX. - Administrar processos logisticos:

XX. Analisar pedidos; Dimensionar recursos disponiveis (humanos,
materiais, equipamentos); Definir necessidades de compras de
materiais; Controlar fluxo de recebimento de materiais;

Controlar fluxo de expedicdo de produtos; Estabelecer metas de
producdo por A&area/setor/atividade; Monitorar indicadores de
desempenho; Fornecer subsidios para elaboracdo de contrato de
fornecimento; Participar da definicdo de metas corporativas;
Apresentar os resultados das metas da &rea/setor; Identificar
necessidade de novos equipamentos; Negociar prazos,
quantidade, condigdes com fornecedores; Buscar feed back junto
aos setores (nivel dos servicos logisticos); Elaborar
relatérios, formularios, planilhas.
XXI. - Gerir estoque e almoxarifado:

XXII. Administrar requisigBes de materiais e/ou produtos; Controlar
niveis de estoque (quantidade, wvalor); Supervisionar o
recebimento de materiais; Planejar estocagem de materiais e/ou
produtos; Controlar condicgdes de acondicionamento de materiais
e/ou produtos; Calcular curva ABC de estoque; Monitorar
movimentacdo de materiails e/ou produtos segundo a curva ABC;
Administrar entrega de materiais e/ou produtos; Supervisionar
aplicacdo do método PEPS (primeiro a entrar, primeiro a sair);
Acompanhar prazo de validade dos materiais e/ou produtos;
Supervisionar realizacgdo de inventdrio; Scolicitar compra para
reposicdo de estoque; Estabelecer modo de embalagem e de
identificacdo de materiais; Controlar saldos de contratos de
fornecimentos; Verificar o cumprimento de normas legais e de
segurancga; Controlar estoque de materiais e/ou produtos
inserviveis; Participar da definic3oc de tipos de embalagem e
modos de embalar materiais e/ou produtos; Controlar saldo de
ordem de compra.

XXIII. - Supervisionar trabalho de equipe:
XXIV. Orientar execugdo dos trabalhos; Planejar trabalho da equipe;
Distribuir tarefas; Estabelecer prioridades de trabalho;

Avaliar desempenho dos colaboradores; Promover a capacitacgédo
da equipe; Motivar equipe; Administrar conflitos; Planejar
escala de férias; Identificar necessidade de contratacdo de
colaboradores; Decidir sobre admissdo ou desligamento de
colaboradores; Participar na elaboracdo de normas e manuais
de procedimentos; Orientar colaboradores quanto a utilizacdo e
manutencdo de equipamentos; Elaborar procedimentos e normas
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especificas & 4rea; Administrar controle de frequéncia/ponto
(faltas, atrasos, Justificativas);

— Realizar atividades especificas;:

Monitorar a Operacionalizacédo do sistema de controle
financeiro acompanhando a classificacdo das receitas e
despesas, elaborando ©s Dboletins, relatdérios e outros
documentos relativos a movimentacdo do caixa, realizando
analise critica da conciliacdo de contas, identificando erros
€ providenciando acertos no sistema. Realizar cédlculos,
projecdes, previsdes orcamentarias, estudos de sazonalidade
para subsidio & gestdo e programacdo financeira da Prefeitura.
Realizar atividades que envolvem o controle, acompanhamento
e/ou execucdo dos processos de compra de materiais e servicos,
orientando as equipes envolvidas, analisando cadastros de
fornecedores, participando da definigcdo de processos de
aquisicdo, preparando e operacionalizando licitagdes quando
necessario, controlando e acompanhando os contratos de
fornecimento de bens, servicos e obras, dentre outras
atividades pertinentes. Realizar a atividades que envolvem a
gestdo do almoxarifado, controlando € acompanhando os
processos relacionados a movimentacsio de estoques,
codificacio, conferéncia, inspecso, armazenamento, orientando
a4 apuracdo de estoque fisico para elaboracdo de relatérios e
inventarios periddicos, dentre outras atividades pertinentes.
Examinar a exatidioc de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posicdes financeiras,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, gquando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Prefeitura. Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatérios, pareceres que exijam pesquisas
especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior
complexidade. Coordenar a preparacdao de publicacdes e
documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos. Interpretar leis, regulamentos e instrucées
relativos a assuntos de administragdo geral, para fins de
aplicacéio, orientacio e assessoramento. Controlar as
atividades de protocolo da secretaria. Elaborar os pedidos de
requisicgdo e os termos de referéncia de material e de servicos
de sua competéncia. Envio de folha de ponto dos servidores ao
RH, bem como eventuais justificativas. Realizar a conferéncia
entre os servigos solicitados e os executados para assim
providenciar processo de pagamento. Gerenciar os contratos e
dotagdes orgamentdrias. Gestdo das midias sociais. Atendimento
das manifestacdes de ouvidoria e elaboragdo de relatérios.
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Secretario Municipal de Cultura e DAS I Ag. 4.592,63 | 01

Turismo ~Politico

Diretor de Cultura e Turismo DAP Comissdo |1.510,14 | 01
EF

Gerente de Cultura e Turismo DAP Comissdo |1.037,70]| 01
1L

Assessor Técnico DAP Comissdo | 1.550,00]| 01
LTS

SECRETARIA

MUNICIPAL DE

CULTURAE .
TURISMO

TURISMO.

> _ASSESSOR
TECNICO

GERENTE DE
 CULTURAE
. TURISMO

CARGO ATRIBUICOES ; _
I. Elaborar e propO? a politica municipal de preservacido do
patriménio histérico cultural;
II. Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando
estimular e desenvolver as atividades de cultura no Municipio;
IIT. Gerir e coordenar eventos culturais:
IV. Incentivar a interacdo com entidades publicas e privadas,
organizacdes ndo governamentais e organizacSes da sociedade
Biretbor civil de interesse publico, nacionais e internacionais, com o
dé objetivo de incrementar o intercdmbio de novas tecnologias de
esenvolvimento turistico s entado;
Sl ddse 6 d olvim urist ust
Turismo

V. Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando

VI.

VII.

estimular e desenvolver as atividades de cultura;

Administrar o pesscal os recursos e os bens colocados a sua
disposicédo;

Proceder, no ambito do seu Orgio, & gestdo, ao controle e a
prestagdc de contas dos recursos financeiros colocados & sua
disposicd@o, em consondncia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Poder Executivo Municipal;
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VIII. Dirigir wveiculo da frota municipal, sempre gque necessario
para execugdo das tarefas relativas ao exercicio de seu cargo,
devendo estar devidamente habilitado para conducdo do veiculo
e observar as normas do Cédigo Brasileiro de Transito;

IX. Praticar todos os atos e acbes necessarias ao bom desempenho

das funcées do Orgdo; e
X. Executar outras atribuig¢des afins.
Carga & & .
Rerasia oras Semanais
CARGO ATRIBUIGOES \ ; -

I. Elaborar e propor a politica municipal de preservacdo do
patriménio histérico turistico;

II. Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando
estimular e desenvolver as atividades de turismo no
Municipio;

IIT. Gerir e coordenar eventos turisticos;

IV. Incentivar ao circuitos turisticos;

V. Efetuar diagnéstico e avaliacdo das possibilidades e do
potencial turistico do Municipio e de seus impactos na
dinamizacdo da economia local;

VI. Efetuar a divulgacdo das potencialidades econémicas e
culturais do Municipio relacionadas ao setor de turismo;

VII. Propor medidas e incentivos com vistas & atracdoc de
investimentos e viabilizacdo de empreendimentos relacionados
com a exploragido do potencial turistico do Municipio,
preservado o meio ambiente;

VIII. Propor medidas visando o aperfeicoamento da infraestrutura de

prestacdo de servigos do Municipio;
I¥X. Articular com os demais 6rgdocs, a capacitacgdo e a preparacio

de mdo-de-obra ligada ao setor de prestacdo de servicos
h leiros e ias turisticos.

Gerente Gke O qu

de X. Incentivar novos empreendimentos turisticos na cidade;
Cultura e

Turismo XI. Planejar, coordenar e fomentar o turismo local;

XIT. Incentivar a dinteracdoc com entidades publicas e privadas,
organizacdes ndo governamentais e organizacdes da sociedade
civil de interesse publico, nacionais e internacionais, com o
objetivo de incrementar o intercambio de novas tecnologias de
desenvolvimento turistico sustentado;

XIIT. Indicar processos de obtencdo de uma maior fluidez na

expansdo e melhoria da infraestrutura turistica, instigando
parcerias para novos investimentos no Municipio e na regido;

Pago Municipal
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Pupet

AVI.

EVLL.

XVITT.

XX.

Impulsionar agées que wvisem a integracdc das atividades do
setor de turismo, com a regido geoturistica do Municipio,
compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas dos
municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;

- Administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposicdo;

Praticar todos os atos e acdes necessirias aoc bom desempe
das funcdées do érgic; e

Executar outras atribuicdes afins.

Participar de reunides, eventos e audiéncias quan
convocado;

Dirigir wveiculc da frota municipal, sempre que necessario
para execucdo das tarefas relativas ao exercicic de seu
cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducgdo do

veiculo e observar as normas do Cédigo Brasileiro de
Trénsito;

Realizar outras atividades correlatas no dmbito de sua
competéncia, que lhe venham a ser delegadas.

Carga )
Hordeia 40 horas Semanais
i - Elaborar orgamentos e organizar documentos em geral:
II Relacionar documentos; Arquivar documentos; Enviar
documentos para arquivo morto; Requisitar documentos
junto ao arquivo; Controlar entrada e saida de
documentos no arquivo; Reunir dados e documentos para
atender fiscalizacg8es e auditorias; Elaborar
demonstrativos financeiros; Coletar dados financeiros;
Comparar valores estimados com realizados; Estimar
custo de pessoal; Analisar necessidades das A&reas;
Analisar cobjetivos e metas definidas; Reavaliar
projegdes; Levantar precos de mercado; Consolidar
informacdes das &reas; Orientar &areas de acordo com
Assessor metas e objetivos; Auxiliar na elaboracdo do orgamento.
Técnico [II. - Efetuar pagamentos e registrar atos contébeis:
IV. Programar pagamentos; Listar pagamentos a efetuar

Classificar documentos segundo o plano de contas;
Registrar dados em planilha ou ficha de lancamentos
contabeis; Digitar dados e informacdes; Depreciar bens;

Efetuar langamentos contabeis; Conciliar contas
contabeis; Escriturar os livros fiscais e auxiliares;
Levantar informacdes relacionadas a custos;

Contabilizar wvalores referentes & folha de pagamento:
Conferir pagamentos efetuados; Acompanhar pedidos de
compra; Examinar prestacSes de contas; Registrar
faturas; Controlar fundo fixo de caixa; Gerar
documentos para contabilidade geral.

Paco Municipal
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V. - Realizar cobrangas e calcular impostos:
VI. Emitir borderd de cobranca apurar valores referentes a
débitos; Calcular impostos gerais classificados no
regime; Identificar titulos nao pagos; Prevepdrr Muy

recebimentos; Solucionar pendéncias com areas técnica
Realizar acordos com outros setores.

5

VIT. - Arquivar e Recuperar dados e informacfes: I é%
[II. Pesquisar dados; Preparar dados; Verificar veracidade’ﬁwmmi
dos dados; Rastrear normas técnicas; Elaborar lista

de classificacdo; FEnumerar itens para classificacdo;
Codificar itens do questiondrio.

IX. — Organizar acervos:
X. Organizar fisicamente o acervo; Classificar documentos;
Registrar . documentos; Tipificar arquivos; Montar

arquivos nas formas eletrénica e papel; Arquivar
fichas; Arquivar documentos nas formas eletrdnica e
papel; Organizar sites de entidades normativas;
Inventariar o acervo.

XI. - Elaborar demonstracdes financeiras:
KIT. Verificar a consisténcia das contas; Elaborar balancete
de verificagdo; Elaborar relatdrios gerenciais;

Elaborar a demonstracdo de resultados do exercicio
(DRE) ; Elaborar demonstrac¢des das mutagbes patriménio
liguido; Levantar dados para a elaboracgéoe da
demonstracdo de origem e aplicacido dos recursos (DOAR);
Auxiliar na elaboragdo do balanco.

[II. - Preparar documentacdes administrativas:

IV, Preencher guias de recolhimento; Preencher declaracio
de contribuigdes e tributos federais (DCTF); Preencher
documentos do e-social; Preencher formularios e

requerimentos; Solicitar a wverificacdo de cadastros;
Preparar documentos para obtencédo de alvara de
funcionamento; Preencher a declaracdo de IR; Solicitar
certiddes negativas junto a oérgdos publicos; Preparar
documentacdc para cisdoc, fusdo e incorporacdo; Montar
processos administrativos; Preencher declaracido de EFD-

REINF.

XV. — Controlar bens patrimoniais:

KVI. Gerar relatdérios de depreciagcdo e de imobilizado;
Conciliar wvalores; Determinar tipo de bem para fins de
depreciacdo; Prestar informagdes sobre bens;

Classificar bens por centro de custos; Incorporar bem;
Inventariar bens; Transferir posse de bens; Baixar
bens; Supervisionar reavaliagdo de bens por terceiros;
Atender auditorias (interna e externa); Ajustar wvalor
dos bens reavaliados; Confirmar chapeamento de bens.
VII. - Coordenar caixas:

Paco Municipal
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KIX.
XX.

KXT.
KII.

rTT.
KIV.

Planejar fluxo de caixa; Administrar disponibilidade de
valores entre <caixas; Pesquisar taxas bancarias;
Controlar saldos bancarios; Conferir documentacdo d
fechamento de caixas; Controlar entrada de recursos.
- Administrar processos logisticos:

Analisar pedidos; Dimensionar recursos disponive?%v

e ) -
(humanos, materiais, equipamentos) ; Defini 40 mo

necessidades de compras de materiais; Controlar fluxo
de recebimento de materiais; Controlar fluxo de
expedigcdo de produtos; Estabelecer metas de producdo
por Area/setor/atividade; Monitorar indicadores de
desempenho; Fornecer subsidios para elaboracdo de
contrato de <fornecimento; Participar da definicdo de
metas corporativas; Apresentar os resultados das metas
da A4rea/setor; Identificar necessidade de novos
equipamentos; Negociar prazos, quantidade, condicées
com fornecedores; Buscar feed back junto aos setores
(nivel dos servigos logisticos); Elaborar relatérios,
formularios, planilhas.

- Gerir estoque e almoxarifado:

Administrar requisicGes de materiais e/ou produtos;
Controlar niveis de estoque (quantidade, wvalor);
Supervisionar o recebimento de materiais; Planejar
estocagem de materiais e/ou produtos; Controlar
condigdes de acondicionamento de materiais e/ou
produtos; Calcular curva ABC de estoque; Monitorar
movimentacdo de materiais e/ou produtos segundo a curva
ABC; Administrar entrega de materiais e/ou produtos;
Supervisionar aplicacdo do método PEPS (primeiro a
entrar, primeiro a sair); Acompanhar prazo de validade
dos materiais e/ou produtos; Supervisionar realizacdo
de inventario; Solicitar compra para reposicdo de
estoque; Estabelecer modo de embalagem e de
identificagdc de materiais; Controlar saldos de
contratos de fornecimentos; Verificar o cumprimento de
normas legais e de seguranga; Controlar estoque de
materials e/ou produtos inserviveis; Participar da
definicdo de tipos de embalagem e modos de embalar
materiais e/ou preodutos; Controlar saldo de ordem de
compra.

- Supervisionar trabalho de equipe:

Orientar execucdo dos trabalhos; Planejar trabalho da
equipe; Distribuir tarefas; Estabelecer prioridades de
trabalho; Avaliar desempenho dos colaboradores;
Promover a capacitagdo da egquipe; Motivar equipe;
Administrar conflitos; Planejar escala de férias;
Identificar necessidade de contratacéo de

Paco Municipal
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colaboradores; Decidir sobre admissio ou desligamento
de colaboradores; Participar na elaboracdo de normas
€ manuais de procedimentos; Orientar colaboradores
quanto a wutilizacdo e manutencdo de equipamentos;

o P (G
Administrar controle de frequéncia/ponto (faltas ;7fgb
. . . e’
atrasos, justificativas); u 0
3 i S, N
KXV . - Realizar atividades especificas: @

financeiro acompanhando a classificagdo das receitas e
despesas, elaborando os boletins, relatérios e outros
documentos relativos a movimentacgio do caixa,
realizando andlise critica da conciliacdo de contas,
identificando erros e providenciando acertos no
sistema. Realizar calculos, projecdes, previsdes
orcamentarias, estudos de sazonalidade para subsidio &
gestdo e programagdo financeira da Prefeitura. Realizar
atividades que envolvem o controle, acompanhamento e/ou
execugdo dos processos de compra de materiais e
servicos, orientando as eguipes envolvidas, analisando
cadastros de fornecedores, participando da definicdo de
processos de aquisigdo, preparando e operacionalizando
licitacBes quando necessario, controlando e
acompanhando os contratos de fornecimento de bens,
servicos e obras, dentre outras atividades pertinentes.
Realizar a atividades que envolvem a gestdo do
almoxarifado, controlando e acompanhandc os processos
relacionados a movimentacdo de estoques, codificacéo,
conferéncia, inspecéo, armazenamento, orientando a

apuracéo de estoque fisico para elaboracédo de
relatérios e inventdrios periédicos, dentre outras
atividades pertinentes. Examinar a exatiddo de

documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura.
Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade. Coordenar a preparacao
de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando
os papéis administrativos. Interpretar leis,
regulamentos e instrugbdes relativos a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicacao, orientacéo
e assessoramento. Controlar as atividades de protocolo
da secretaria. Elaborar os pedidos de requisicio e os
termos de referéncia de material e de servicos de sua

Pago Municipal
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competéncia. Envio de folha de ponto dos servidoEEE”éo
RH, bem como eventuais Jjustificativas. Realizar a
conferéncia entre os servicos solicitados e os
executados para assim providenciar processo de
pagamento. Gerenciar 0s contratos e dotacgdes
orcamentarias. Gestdo das midias sociais. Atendimento
das manifestacdes de ouvidoria e elaboracao de
relatdrios.

Carga

ot 40 horas semanais
Horaria
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A Procuradoria Municipal

Segue para analise e emissao de parecer.

Jerénimo Monteiro - ES, 16 de janeiro de 2025.

Prefeito
Municipal
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Fazenda

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
(Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2000)

ANEXO -1

DISPOE SOBRE A ESTIMATIVA DO
IMPACTO ORCAMENTARIO - FINANCEIRO
EM CUMPRIMENTO AO ESTABELECIDO
NOS ARTIGOS 15, 16, 17 E 21 DA LEI
COMPLEMENTAR n° 101/2000, REFERENTE
A NOVA ESTRUTURA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO.

CONSIDERANDO que os atos de criacdo ou aumento de despesa
deveréo estar sempre acompanhados da estimativa do impacto orcamentario-
financeiro, na forma de que tratam os arts. 16 e 17 da Lej Complementar n° 101/00
(Lei de Responsabilidade Fiscal);

CONSIDERANDO que qualquer aumento de despesa requer
adequacéo orgamentario-financeira com a lej orcamentaria € com as metas de
resultados fiscais previstas na lei de diretrizes orcamentarias;

CONSIDERANDO que podera ser irregular, ndo autorizada e lesiva
ao patriménio publico a geragao de despesa que néo atenda as condi¢cdes da Lei de
Responsabilidade Fiscal, acarretando maiores responsabilidades para o ordenador
de despesas;

CONSIDERANDO que o gabinete do prefeito requereu & Secretaria
Municipal de Fazenda a apresentacéo de impacto or¢gamentario-financeiro referente
a estruturacao da secretaria.

O presente relatério de impacto visa atender ao disposto na
Constituicdo Federal (Art. 169) e Lei Complementar n°® 101/00 (Art's. 16 e 17), no
que se refere a concessdo de beneficio e assuncdo de despesa de carater
continuado, respectivamente. Os valores propostos compreendem o pagamento de
doze parcelas de salério, décimo terceiro salario, adicional de férias, encargos,

dentre outras despesas de pessoal, cuja previsdo de despesa foi calculada com

FPago Municipal
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base no atual quadro de servidores do municipio de Jerénimo Monteiro. Conforme
informacées a seguir:

ol

IMPACTO ORCAMENTARIO FINANCEIRO PARA ESTRUTURAGAO DA y &
SECRETIA DE CULTURA E TURISMO =

ATUALIZACAO
CARGO QTD [VENCIMENTOS | ENCARGOS TOTAL
ASSESSOR 1 R$1650,00] R$341.00| R$1.891.00
TOTAL R$ 1.891,00
TOTAL ATUALIZACAO | R$1.891,00
TOTAL DO ACRESCIMO POR MES RS 1.891,00

TOTAL DO ACRESCIMO 2025 (valor mensal + 13° + 1/3 de Férias) R$ 25.150,30
TOTAL DO ACRESCIMO 2026 (valor mensal + 13° + 1/3 de Férias) R$ 25.150,30
TOTAL DO ACRESCIMO 2027 {valor mensal + 13° + 1/3 de Férias) R$ 25.150,30

Para o exercicio de 2025, estimamos que a concessao, ira gerar um
acrescimo anual estimado de R$ 25.150,30 (Vinte e cinco mil, cento e cinqgiienta

reais e trinta centavos) para o exercicio de 2025.

Em 2024, a receita corrente liquida atingiu o significativo montante
de R$ 68.744.800,22. No que se refere ao gasto com pessoal, a despesa apurada
atingiu o montante de R$ 31.338.664,87, resultando em um percentual de 45,59%,
indice este inferior ao limite maximo de gasto com pessoal estabelecido no art. 20 da
LRF que é de 54%, inferior ao limite prudencial estabelecido através do Paragrafo
Unico do art. 22 da LRF que € de 51,30%, e inferior ao limite para emissdo de
parecer de alerta pelo Tribunal de Contas dos Estados, que é de 48,60, conforme
Inciso Il, paragrafo 1°, do art. 59 da LRF.

O presente estudo foi realizado prevendo o crescimento vegetativo
da folha de pagamento ocorrido nos Ultimos exercicios, composto principalmente dos
acreéscimos gerados pelos beneficios legais e pequenas oscilagdes que ocorrem no
quantitativo de servidores, ocasionado pelo aumento da demanda de servigos
ofertados pelo municipio & populacéo.

Para o exercicio de 2025, a estimativa de crescimento da receita gira
em torno de 6,00%, atingindo o montante de R$ 72.869.488.23 e o gasto estimado

Paco Municipal
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crescimento de 7,00%, resultando em um percentual de 50,86%, indice este, inferio _L_

ao limite maximo de gasto com pessoal estabelecido no art. 20 da LRF que € d

da LRF que é de 51,30% e superior ao limite maximo para emissdo de parecer de
alerta pelo Tribunal de Contas dos Estados, que é de 48,60, conforme Inciso I,
paragrafo 1°, do art. 59 da LRF.

Para o exercicio de 2026, a estimativa de crescimento da receita gira
em torno de 6,00%, atingindo o montante de R$ 77.241.657,53 e o gasto estimado
com pessoal podera atingir o montante de R$ 39.405.505,36, resultando em um
percentual de 51,02%, indice este, inferior ao limite maximo de gasto com pessoal
estabelecido no art. 20 da LRF que é de 54%, inferior ao limite prudencial
estabelecido através do Paragrafo Unico do art. 22 da LRF que & de 51,30% e
superior ao limite maximo para emiss&o de parecer de alerta pelo Tribunal de Contas
dos Estados, que & de 48,60, conforme Inciso I, paragrafo 1°, do art. 59 da LRF.

Para o exercicio de 2027, a estimativa de crescimento da receita gira
em torno de 6,00%, atingindo o montante de R$ 81.876.156,98 e o gasto estimado
com pessoal podera atingir o montante de R$ 41.917.079,98, resultando em um
percentual de 51,20%, indice este, inferior ao limite méximo de gasto com pessoal
estabelecido no art. 20 da LRF que é de 54%, inferior ao limite prudencial
estabelecido através do Paragrafo Unico do art. 22 da LRF que é de 51,30% e
superior ao limite maximo para emissao de parecer de alerta pelo Tribunal de Contas
dos Estados, que € de 48,60, conforme Inciso I, paragrafo 1°, do art. 59 da LRF,
conforme demonstrado a seguir:

CALCULO E ESTIMATIVA DOS LIMITES LEGAIS
ANO RCL [ GASTO COM PESSOAL %
2025 72.869.488,23 37.058.239,36| 50,86
2026 77.241.657,53 39.405.505,36| 51,02
2027 81.876.156,98 41.917.079,98| 5120

Salientamos ainda que em todas as projegdes, consideramos uma
evolugao conservadora da receita corrente liquida, objetivando garantir ao executivo

municipal, o cumprimento dos limites maximos de gasto com pessoal estabelecido
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pela Lei de Responsabilidade Fiscal ne. 101/2000, além de termos considerado Lin"i'é“"::’j
reducao significativa no crescimento vegetativo da folha de pagamento. Apesar da
receita esta evoluindo ano apés ano, projetamos um crescimento conservador da

receita, abaixo da média histérica de evolugao ocorrida, objetivando encerrarmos o
exercicio de 2025 em respeito ao equilibrio fiscal estabelecido pela LRF.

Ainda em relacdo a receita corrente liquida, ha de se considerar que,
por forca do Inciso IV do art. 2° da Lei Complementar Federal n°® 101/2000, existem
valores significativos arrecadados pelo municipio que s&o considerados na base de
calculo da receita e ndo podem ser utjlizados para pagamento da folha de pessoal,
gerando com isso, um descompasso financeiro para o municipio quitar as
obrigacGes decorrentes da folha de pagamento.

Portanto, apesar da projecdo de gasto com pessoal elaborada para
20235, 2026 e 2027, comportar a concessdo, é de fundamental importancia que o
gestor leve em consideracao as receitas vinculadas que integram a RCL - Receita
Corrente Liquida, pois as mesmas nao poderdo ser utilizadas para quitagcao da folha
de pagamento de pessoal, como ocorre, por exemplo, com os recursos dos royalties,
em relagdo ao Executivo Municipal, o que acaba comprometendo a liquidez
financeira do municipio.

Com relacéo a previsdo orgamentaria de dotac&o para gasto com
pessoal, a Lei Orgamentaria Anual de 2025 prevera uma despesa total de gasto com
pessoal capaz de suportar o gasto projetado para 2025 e os dois subsequentes em
suas respectivas Leis Orgamentarias, para o Poder Executivo Municipal.

Quanto as metas fiscais e as metas constantes do plano plurianual,
podemos afirmar que a estruturacéo, ndo comprometera diretamente as metas de
resultados fiscais que serdo estabelecidas na Lei de Diretrizes Orcamentaria da
Prefeitura de Jerénimo Monteiro/ES para 2025, 2026 e 2027.

Jerénimo Monteiro-ES, 30 de janeiro de 2025.
L=
Christian Math/éus Andrade

Secretario Municipal da Fazenda

I

DECLARAGCAO DE ADEQUACAO ORCAMENTARIO-FINANCEIRA

Paco Municipal
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ANEXO - Il

Na qualidade de Secretario Municipal da Fazenda da Prefeitura
Municipal de Jerénimo Monteiro/ES, DECLARO para os devidos fins, especialmente
Os constantes da Lei Federal Complementar n® 101/2000, gue a concessdo, nao
comprometera a programagcéo fiscal prevista no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual para o exercicio de 2025 e os dois
subsequentes.

No que se refere a previsdo de gasto com pessoal, a lei
orgamentaria prevé saldo orgamentério suficientemente capaz de suportar o gasto
com pessoal projetado para o exercicio, e nio comprometera as metas fiscais
estabelecidas na LDO.

Por fim, recomendamos ao gestor do Executivo Municipal, cautela
ha contratagdo ou elevagao do gasto com pessoal através de contratacdes futuras
de elevado valor, objetivando encerrar o exercicio financeiro de 2025 e
subsequentes, em respeito ao equilibrio fiscal tdo preconizado pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial no tocante ao limite maximo de gasto com
pessoal previsto no art. 19 e art. 20 da LRF, haja vista que diversas receitas que

compdéem a base de calculo da receita corrente liquida, ndo poderdo ser utilizadas
para pagamento dos servidores,

Jerbnimo Monteiro-ES, 30 de janeiro de 2025.

o

s

ChristiaWErade
Secretario Miinicipal da Fazenda

Paco Municipal
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Ao Gabinete.

Segue impacto orcamentario e financeiro referente a estruturacéo da
secretaria.

Em, 30 de janeiro de 2025.

aecrefaf io Mupiclpal 2+ Fazands
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

A Procuradoria Municipal

Segue processo para elaboragdo minuta de Projeto de Lei conforme impacto
financeiro nos autos .

Jerénimo Monteiro - ES, 30 de janeiro de 2025.

Prefeito
Municipal

Pago Municipal )
Avenida Lourival Lugon Mouiin, n° 300 — Centro —~ Jeronimo Monteiro —_ES - CEP 29.550-000
Telefone: (028) 3558 — 1800 / e-mail: abinete@jeronimomonteiro.es.gov.br
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARLAﬁﬂﬂ“ﬂﬂPALtMEADhﬂ“HSTRACﬁO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR /2025

Reestrutura a
Secretaria Municipal de
Cultura, Turismo e
Esporte. '

O PREFEITO MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes e nos termos do
inciso IV do artigo 66 da Lei Orgdnica do Municipio, faz saber
a todos gque o Poder Legislativo Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1.° A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte
fica renomeada como Secretaria Municipal de Cultura e Turismo,
e contara na sua estrutura organizacional com os érgdos Jja
existentes, abaixo especificados: '

I- Diretor de Cultura e Turismo;

ITI- Gerente de Cultura e Turismo.

IITI - Assessor técnico.

Art. 2.° A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo & érgao
de politicas sociais béasicas, ligada diretamente ao Chefe do
Poder Executivo, tendo como ambito de atuacdo as atividades de
desenvolvimento das ©politicas culturais, artisticas, e
turistica da Administracio Municipal e, em especifico, as
seguintes atribuicdes:

I - Formular e promover a politica municipal de desenvolvimento
cultural, através do estimulo as artes e a outras manifestacdes
culturais, e em consondncia com os principios de integracdo social
e promogdo da cidadania, contribuindo para a liberdade de
pensamento e criacio;

ITI - Estudar a proposigdo e a negociacdo de convénios com entidades

piblicas e privadas para a implementacdo de programas especiais de
cultura;

Pago Municipal
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R Fores P SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
III - 1Incentivar a protegdo e a integracdo das atividad?@*“
artisticas;
IV - Organizar a biblioteca municipal e outros espacos

equipamentos voltados para a preservacdo de valores histéricos
para o fomento de atividades culturais e artisticas:;

V. - Propor mecanismos para a divulgacido da cultura, da arte e
demais expressbes da identidade do Municipio, bem como dos
atrativos e produtos turisticos, em &mbito local, regional e
nacional;

VI - Gerenciar os centros culturais, teatros, bibliotecas, museus e
demais equipamentos urbanos, bem como aqueles localizados em Area
rural, que se relacicnem com a cultura, o patrimdénio histérico e a
arte;

VII - Organizar e promover as festividades e acontecimentos
relacionados com o calenddrio histdérico e cultural oficial e
popular;

VIII - Promover a melhoria da infraestrutura turistica do Municipio
através de investimentos em parceria com instituigdes ptblicas ou
privadas;

IX - Realizar as atividades concernentes & promogdo e ao
desenvolvimento da arte e da cultura, das atividades turisticas no
Municipio;

X - Implementar acg¢des para promocdo do patrimdénio histédrico,
artistico e cultural do Municipio;

XI- promover eventos de natureza cultura e artisticos no &ambito
municipal;

XII - Propor mecanismos para a divulgagdo da cultura, da arte e
demais expressdes da identidade do Municipio, Dbem como dos
atratives e produtos turisticos, em A&ambito local, regional e
nacional;

XIII - Contribuir para o diagnéstico de necessidade de melhorias na
gualidade da infraestrutura oferecida ao turista no Municipio;

XIV - Subsidiar a elaboracdc de zoneamento turistico do Municipio,
com indicac&es de Areas consideradas de interesse para a exploracao
de atividades vinculadas ao turismo, mantendo estas informacdes
atualizadas e disponiveis para investimento publicos e privado;

Paco Municipal
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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XV - Estabelecer e manter permanentemente contato com 6rgdos
oficiais de cultura e turismo ptiblico ou privados com o objetivo de
manter a Secretaria atualizada quantc aos planos, programas
normas vigentes;

XVI - Manter um sistema de informag¢des sobre empresas
investidores do setor de turismo;

XVII - Coordenar, monitorar, incentivar, acompanhar e avaliar as
acles inerentes a execugdo dos programas das politicas de cultura e

turismo do municipio, assim como aquelas tracadas pelos planos
estratégicos estadual e federal;

XVIITI - Fortalecer a atuagdo dos conselhos municipais ligados a
Secretaria Municipal, com os principios de integracdo social e
promocgdo da cidadania;

XXI - Estabelecer a coordenacdc de convénios com entidades afins,
publicas e privadas, para a implantacdo de programas e atividades
esportivas de lazer;

XXII - Organizar o calendadrio de eventos esportivos e recreativos
do Municipio;

XXIV - Apolar a organizacgdo e ao desenvolvimento de asscciacgdes e
grupos com fins desportivos e de lazer, com bases comunitarias;

XXV - Promover a melhoria da infraestrutura dos espagos esportivos
e de lazer do Municipio através de investimentos em parceria com
instituigdes publicas ou privadas;

XXVII - Administrar o pesscal os recursos e os bens colocados a sua
disposicdo;

XXVIII - Proceder, no ambitc do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e
a prestagdo de contas dos recursos financeiros colocados a sua
disposicdo, em consondncia com as diretrizes e regulamentos

emanados do Poder Executive Municipal;

XXIX - Praticar todos os atos e agbdes necessarias ao bom desempenho
das fungdes do Orgdo; e

XXX - Executar outras atribuicgdes afins.
Art. 3.° Os cargos existentes na Secretaria Municipal de

Cultura e Turismo deverdo executar as seguintes atribuicgdes:
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§1.° 0O Gerente de Cultura e Turismo, subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, tendo como &ambito de
atuacdo a realizacgdo das seguintes atribuicdes:

I- Elaborar e propor a politica municipal de preservacdo do /
patriménio histérico e cultural;

II - Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando
estimular e desenvolver as atividades de cultura no Municipio;

ITI - Gerir e coordenar eventos culturais;

IV - Efetuar diagnéstico e avaliacdo das possibilidades e do
potencial cultural do Municipio e de seus impactos na dinamizacéo
da economia local;

V - Efetuar a divulgacdoc das potencialidades econémicas e culturais
do Municipio;

VI - Propor medidas e incentivos com vistas a atragdo de
investimentos e viabilizacdo de empreendimentos relacionados com a
exploragio do potencial cultural do Municipio, preservado o meio
ambiente;

VII - Planejar, coordenar e fomentar a cultura local;

VIII - Incentivar a interacdo com entidades ptblicas e privadas,
organizacdes ndo governamentais e organizagdes da sociedade civil
de interesse publico, nacionais e internacionais, com o objetivo de
incrementar o intercambio de novas tecnologias de desenvolvimento
cultural sustentado;

IX - Indicar processos de obtencdo de uma maior fluidez na expansao
e melhoria da infraestrutura cultural, instigando parcerias para
novos investimentos no Municipio e na regido;

X - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigédo;

XI - Praticar todos os atos e agbes necessdrias ao bom desempenho
das funcgdes do orgdo; e

XII - Executar outras atribuigdes afins.

§2.° (O Diretor de Cultura e Turismo, subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, tendo como ambito de
atuacdo a realizacdo das seguintes atribuigdes:

Pago Municipal
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I - Elaborar e propor a politica municipal de preservacdo do

patriménio histérico turistico;

II - Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando
estimular e desenvolver as atividades de turismo no Municipio;

IIT - Gerir e coordenar eventos turisticos;

IV - Incentivar os circuitos turisticos;

V- Efetuar diagnéstico e avaliacdo das possibilidades e do
potencial turistico do Municipio e de seus impactos na dinamizacio
da economia local;

VI - Efetuar a divulgagdo das potencialidades econdmicas e
culturais do Municipio relacionadas ao setor de turismo;

VII - Propor medidas e incentivos com wvistas a atracdo de
investimentos e viabilizacido de empreendimentos relacionados com a
exploracdo do potencial turistico do Municipio, preservado o meio
ambiente;

VIII - Propor medidas visando o aperfeicoamento da infraestrutura
de prestacdo de servigos do Municipio;

IX - Articular com os demais oérgdos, a capacitacdo e a preparacio
de mdo-de-obra ligada ao setor de prestacdo de servigos hoteleiros
e guias turisticoes.

X - Incentivar novos empreendimentos turisticos na cidade;
XI - Planejar, coordenar e fomentar o turismo local;

XII - Incentivar a interacdo com entidades publicas e privadas,
organizagdes ndo governamentais e organizagdes da sociedade civil
de interesse publico, nacionais e internacionais, com o objetivo de
incrementar o intercambio de novas tecnologias de desenvolvimento
cultural e turistico sustentado;

XIII - Indicar processos de obtencdo de uma maior fluidez na
expansdo e melhoria da infraestrutura turistica, instigando
parcerias para novos investimentos no Municipio e na regido;

XIV - Impulsionar agbes que visem a integracdo das atividades do
setor de turismo, <com a regido geoturistica do Municipio,

Paco Municipal
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compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas dos
municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;

XV - Administrar o pessoal e os bens colocados i sua disposicdo;

XVI - Praticar todos os atos e acgdes necessarias ao bom desempenho
das fungbes do érgdo; e

XVII - Executar outras atribuigdes afins.

§3.° O Assessor Administrativo, subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, tendo como ambito de
atuagdo a realizacgdo das seguintes atribuicdes:

Itens Relacionar documentos;

I - Arquivar documentos;

II - Enviar documentos para arquivo morto;

ITT - Requisitar documentos junto ao arquivo;

IV - Controlar entrada e saida de documentos no arquivo;

V. - Reunir dados e documentos para atender fiscalizagdes e
auditorias;

VI - Analisar necessidades das &reas;

VII - Fazer cotagdes e levantar precos de mercado;

VIII - Elaborar Termo de Referéncia e Estudo Técnico Preliminar,
conforme Instrugdes Normativas;

IX - Atendimento ao Publico;

X - Elaborar oficios;

XI - Fazer protocolo dos documentos dos 6rgdos;

XIT - Bbrir e-mails;

XIII - Receber correspondéncias;

XIV - Auxiliar o Chefe Imediato sempre que requisitado;

XV - Organizar acervos;

XVI - Fazer agenda do Chefe Imediato;

XVII - Alimentar sistemas e manté-los atualizados;

XVIITI - Outras atividades administrativas correlatas ligadas ao

6rgdo e sob a coordenacdo do Chefe Imediato.

Art. 3.° As dotagdes de Remunerag3io correrdo por conta de
orgcamentos préprios.
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Art. 4.° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo,'ﬁ?k&.
revogando-se as disposicées em contrario, em especial a Lei
Municipal Complementar 09/2024.

Jerdnimo Monteiro, ES; 20 de dezembro de 2023.

JOSE VALERIO BINOTI NETTO
Prefeito Municipal
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS E ORGANOGRAMA

Secretario Municipal de Cultura e DAS I Ag. 4.592,63 | 01
Turismo Politico
Diretor de Cultura e Turismo DAP Comissdo [1.510,14 | 01
11
Gerente de Cultura e Turismo DAP Comissdo | 1.037,70 | 01
II
Assessor Técnico DAP Comissdo | 1.550,00 ]| 01
= LT

. SECRETARIA

. MUNICIPAL DE

TURISMO
G CULTURAE. | (4 . TECNICO.
UTURISMOL ] et e
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ANEXO II
ATRIBUICOES

I. Elaborar e propor a poiitica municipal dé -preservégao do
patriménioc histérico cultural;

II. Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando
estimular e desenvolver as atividades de cultura no Municipio:

IIT. Gerir e coordenar eventos culturais;

1IV. Incentivar a interacdo com entidades publicas e privadas,
organizacdes ndo governamentais e organizacgdes da sociedade
civil de interesse publico, nacionais e internacionais, com o
objetivo de incrementar o intercambio de novas tecnologias de
desenvolvimento turistico sustentado;

V. Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando

Diretor estimular e desenvolver as atividades de cultura;
de ‘
Cultura e VI. Administrar o pessoal 0s recursos e os bens colocados & sua
Turismo disposicdo;

VII. Proceder, no ambito do seu Orgao, a gestdo, ao controle e a
prestacdo de contas dos recursos financeiros colocados & sua
disposicdo, em consondncia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Poder Executivo Municipal;

VIII. Dirigir veiculo da frota municipal, sempre gque necessario
para execucdo das tarefas relativas ao exercicio de seu cargo,
devendo estar devidamente habilitado para conducdo do wveiculo
e observar as normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito;

IX. Praticar todos os atos e acdes necesséirias ao bom desempenho
das funcdes do Orgdo; e

X. Executar outras atribuigdes afins.

Escolaridade: Ensino Médio Completo

ESPECIFIC Carga horaria: 40 horas Semanais
AGOES
Remuneracdo: RS 1.510,14

fﬁfiiﬂﬁrﬁﬁigﬁﬁﬁf“f

I. Elaborar e propor a politica municipal de preservacdo do
patriménio histérice turistico;

IT. Elaborar e realizar planos, programas e projetos objetivando
estimular e desenvolver as atividades de turismo no

Paco Municipal
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Trénsito;
XX. Realizar outras atividades correlatas no Ambito de sua
competéncia, gue lhe wvenham a ser delegadas.
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Especific L .
acdes Carga horaria: 40 horas Semanais
Remuneracgdo: RS 1.037,70
I - Arquivar documentos;
IT - Enviar documentos para arquivo morto;
III - Requisitar documentos junto ao arquivo;
IV - Controlar entrada e saida de documentos no arquivo;
V - Reunir dados e documentos para atender fiscalizagdes e
auditorias;
VI - Analisar necessidades das &reas;
VII - Fazer cotagbes e levantar precos de mercado;
VIITI - Elaborar Termo de Referéncia e Estudo Técnico
Preliminar, conforme Instrucdes Normativas:;
AS?e§s°r IX - Atendimento ao Publico;
Administr
ativo X - Elaborar oficios;
XI - Fazer protocolo dos documentos dos érgédos;
XII - Abrir e-mails;
XIII - Receber correspondéncias;
XIV - Auxiliar o Chefe Imediato sempre que requisitado;
XV - Organizar acervos;
XVI - Fazer agenda do Chefe Imediato;
XVII - Alimentar sistemas e manté-los atualizados;
XVIII - Outras atividades administrativas correlatas ligadas
ao 6rgdo e sob a coordenagdo do Chefe Imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Eipaaifig Carga hordria: 40 horas Semanais
agdes
Remuneracdo: R$ 1.550,00
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MENSAGEM AO PROJETO DE LEI COMNPLEMENTAR N.° /2025

Excelentissimco Senhor Presidente:
Excelentissimos Senhores Vereadores:

Cuida o presente de uma Readequagdo que reflete a
necessidade decorrente do desmembramento da Secretaria
Municipal de Esportes e lazer desta pasta de Turismo e
Cultura, como medida de atendimento a Demandas internas do
Municipio.

Essas sdo, Senhores Vereadores, as razdes que nos levaram
a apresentar o 1incluso Projeto de Lei, que esperamos seja
analisado por todos os ilustres edis integrantes desta Camara
Municipal, EM REGIME DE URGENCIA.

Nesta oportunidade reiteramos a Vossa Exceléncia e aos
demais Vereadores nossas expressdes de apreco e consideracdo.

Jerdnimo Monteiro, ES; de de 2025.

JOSE VALERIO BINOTI NETTO
Prefeito Municipal
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

Ao Departamento Pessoal

Considerando o parecer juridico de fls. 16 segue processo para numeragéao do projeto
de lei e apds remetam-se ao autos do Poder Legislativo para apreciacao.

Em tempo, salientamos que os cargos da restruturagéo j& existem sendo dispensado o
relatério de impacto orgamentario-financeiro nas folhas 18-22 dos autos, pelo fato de
nao ocasionar despesas no quadro de pessoal.

Jerénimo Monteiro - ES, 07
de Fevereiro de 2025.

Prefeito
Municipal
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