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ATA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA DA COMPANHIA DE MELHORAMENTOS E
DESENVOLVIMENTO URBANO DE GUARAPARI CODEG, REALIZADA NO DIA 26 DE SETEMBRO DE 2022.

Aos 26 (vinte e seis) dias do més de setembro de 2022 (dois mil e vinte e dois), as 09 (nove) horas, na
sede da Companhia de Melhoramentos e Desenvolvimento Urbano de Guarapari (CODEG), CNPJ
30.738.033/0001-02, situada a Rua Prof. Cici Gaigher, n2 15 — Sol Nascente — Guarapari — Espirito Santo
— CEP 29.210-442, reuniram-se em sessao extraordindria os acionistas da CODEG, por forca da
convocacdo no Diario Oficial do Espirito Santo e no Jornal "A Tribuna" nos dias 14/09/2022,
20/09/2022 e 22/09/2022, para analise dos assuntos contidos no Edital: Assuntos Gerais. Do quérum
de instalagdao: em atendimento ao art. 36, do Estatuto da CODEG, houve quérum suficiente para
instalagdo da assembleia, devido a presenca dos acionistas representando 100% (cem por cento) do
capital social com direito a voto. Presentes: o Municipio de Guarapari (acionista Majoritario),
representado neste ato pelo Sr. Edson Figueiredo Magalh3es (prefeito de Guarapari), o Sr. Ricardo
Cezar Ribeiro (acionista), o Sr. Eduardo José Ribeiro (acionista), o Sr. Gabriel de Araujo Costa (Diretor-
presidente), a Sr2. Luciane Nunes de Souza (Diretora Vice-presidente), a Sr2 Mariney Galli (Supervisora
de Recursos Humanos) e o Sr. Danuzio Siqueira Rosa (Supervisor de Controle Interno). Pauta: Estrutura
de Pessoal e assuntos gerais. Preside a Assembleia: Edson Figueiredo Magalhdes. Secretaria a
Assembleia: Danuzio Siqueira Rosa. Existindo numero minimo legal de pessoas, a Sra. SOnia,
cumprimentou os presentes e iniciou a assembleia passando a palavra para o Sr. Gabriel, que
ponderou a importancia de expansdo da area de atuacdao da CODEG como meio de melhorar a
arrecada¢do da companhia. Assim, prop6s a inclusdo da atividade de Seguranga Patrimonial no rol de
atividades da companhia, juntamente com a proposicdao da criagdo do cargo em comissdo de
Supervisor de Sequranca Patrimonial, contendo 01 (uma) vaga e a remuneragdo base de RS 3.000,00
(trés mil reais), e a criagcdo do cargo de Agente de Sequranca Patrimonial, contendo 33 (trinta e trés)
vagas e remuneracao fixada pelo sindicato da categoria profissional, Sindicato dos Empregados nas
Empresas de Seguranga e Vigilancia em Geral, Ronda Motorizada, Monitoramento Eletrénico e Via
Satélite, Monitoramento de Sistemas Eletronicos e Rastreamento, Agente de Seguranga Pessoal,
Patrimonial em Geral, Perimetral em Geral, Seguranca no Transportes Publicos em Geral, da Regido
Metropolitana de Vitdria no Estado do Espirito Santo (SINDSEG-GV/ES), estando estes, inicialmente,
vinculados a Diretoria Administrativa da companhia. O Sr. Gabriel ainda explicou que para tal é
necessario a alteracdo do artigo 32 do Estatuto da CODEG, incluindo a atividade de “Sequranca
Patrimonial” no rol de atividades da companhia. O Sr. Danuzio ponderou que, sendo deliberada a
expansao e a criacao das vagas, o CNAE da companhia deve ser alterado na Receita Federal e que, ndo
havendo previsao para realizacdao de concurso publico da CODEG para o preenchimento das vagas, o
processo para preenchimento das vagas deve ser orientado e realizado conforme dispde a Lei n2 8.745,
de 9 de dezembro de 1993, que “dispde sobre a contratacao por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do art. 37 da
Constituicdo Federal, e da outras providéncias”, e suas subsididrias. Foi registrado ainda, que a
alteracdo anteriormente citada, é motivada em razao da necessidade urgente de guarda e vigilancia do
patrimonio publico, conforme solicitacGes feitas pelas secretarias do municipio (SETAC, SEMSA e
SETEC), corroboradas por diversas matérias jornalisticas cujas cdpias foram apresentadas nos
requerimentos. Todo o procedimento de contratacdo respeitara o disposto na Lei n2 8.745/93, e tendo
em vista a excepcionalidade e urgéncia, tratando-se de contratacdo experimental para atender
necessidade imperiosa, os funcionarios terdo seus contratos de trabalho regidos pela Consolidacdo das
Leis Trabalhistas (CLT), sendo a admissdo feita por processo seletivo simplificado por prazo
determinado de até vinte e quatro meses, podendo ser prorrogado pelo mesmo periodo, até que seja
realizado e concluido o concurso publico. Os membros do conselho de administracdo deliberaram,
unanimemente, pela aprovacao da expansao da drea de atuacdo e criacdo dos cargos e vagas, tal qual
a alteracdo do art. 32 do Estatuto (Anexo A) e do CNAE e a autoriza¢do para a abertura do processo
para o preenchimento das vagas de agente de seguranga patrimonial criadas até que seja realizado o
concurso publico para tal fim. Posteriormente, foi passada a palavra para a Sr2 Mariney Galli que
apresentou a minuta da Instru¢do Normativa 02/2022 (Anexo B) sobre AS ATRIBUICOES ESPECIFICAS E
COMUNS DOS CARGOS EM PROVIMENTO DE COMISSAO E EMPREGO PUBLICO, BEM COMO O
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COMPANHIA DE MELHORAMENTOS E DESENVOLVIMENTO URBANO DE GUARAPARI
CNPJ: 30.738.033/0001-02. NIRE: 32300019471.
QUANTITATIVO DE VAGAS E SALARIOS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CODEG - Estrutura de
Pessoal; e explicou a importancia de regulamentar o Plano de Cargos e Saldrios da Companhia em
carater urgente afim de atender as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
evitando assim, os Onus que serdo gerados para a companhia e para seus responsdveis pela nao
regularizacdo. Fixa ainda que, impreterivelmente, o registro do referido documento deverd ser
realizado até dia 30 de setembro de 2022 no sistema Cidades do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo. Os membros pressentes do Conselho de Administracao deliberardo pela aprovagdo do
texto do documento, fixando a inclusdo dos cargos acima aprovados. Findando a pauta o Sr. Gabriel
informou a necessidade de ratificar as diretorias para fins de atualizacdo cadastral na Junta Comercial
do Estado do Espirito Santo. Assim, os membros do Conselho de Administracdao da CODEG ratificaram
os diretores e seus mandatos de 02 (dois) anos, sendo: a) Gabriel de Araujo Costa, CPF: 710.380.197-
53, residente a Rua Santana do lapd, s/n, Guarapari-ES, CEP: 29.215-020, nomeado para o cargo de
Diretor-presidente em 17/01/2022 na AGE de 17/01/2022; b) Luciane Nunes de Souza, CPF:
042.191.577-35, residente a Rua Clementino Butke, 01, Muquicaba, Guarapari-ES, CEP: 29215-025,
nomeada para o cargo de Diretora Vice-presidente em 17/01/2022 na AGE de 17/01/2022; c) Violeta
do Prado Freitas, CPF: 080.577.997-30, residente a Rua Batista Catani, 01, Muquicaba, Guarapari-ES,
CEP: 29.215-300, nomeada para o cargo de Diretora Financeira em 22/06/2021 na AGE de 18/06/2021;
¢) Bruna Silva Nogueira, CPF: 087.569.047-54, residente a Rua Virgilio Breis Silva, 01, Olaria, Guarapari-
ES, CEP: 29.200-000, nomeada para o cargo de Diretora Administrativa, em 04/02/2021 na AGE de
04/02/2021; d) Leonardo Pinheiro Souza, CPF: 125.097.167-51, residente a Rua Jodo Moraes, 16,
Itapebussui, Guarapari-ES, CEP: 29.210-250, nomeado para o cargo de Diretor Operacional em
04/02/2022 na AGE de 04/02/2021; e) Severino de Oliveira Rezende, CPF: 201.890.287-34, residente a
Av. Praiana, 1990, Praia do Morro, Guarapari-ES, CEP: 29.216-090, nomeado para o cargo de Diretor de
lluminagdo Publica em 02/01/2017 na AGE de 02/01/2017 e reeleito em 04/02/2021 na AGE de
04/02/2021. Nada mais havendo a tratar, subscrevemos abaixo os participantes qualificados —
acionistas, presidentes e secretario;

Edson Figueiredo Magalhaes
Eduardo José Ribeiro
Ricardo Cezar Ribeiro
Gabriel de Araujo Costa
Luciane Nunes de Souza

Danuzio Siqueira Rosa
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ANEXO A - ALTERAGAO DO ESTATUTO SOCIAL

Conforme ata da Assembleia Geral Extraordinaria do dia 26 de setembro de 2022, registrada na
Junta Comercial do Estado do Espirito Santo, que dispGem, entre outros assuntos, a “Estrutura de
Pessoal e assuntos gerais”, altera o seguinte texto do Estatuto Social da CODEG.

Onde se lé:

Art. 32 - A Sociedade tera os seguintes objetivos sociais:

a) Promover urbanizac¢do de areas pertencentes ao Poder Publico Municipal;

b) Prestar servicos a particulares de coleta de entulhos, limpezas em terrenos, jardins, poda de
arvores, transporte de dgua e outras atividades afins.

c) Contratar com particulares projetos e execugao de obras de urbanizagao;

d) Promover estudos de viabilidade de programas para solu¢do de problemas sociais da
populacdo carente, indicar areas para desapropriacdo pelo Poder Publico Municipal e
desenvolver a implantacdo de infra-estrutura comunitaria;

e) Desenvolver projetos e executar as obras constantes da politica de planejamento e
equipamentos urbanos da Administracdo Publica Municipal, bem como atender os programas
extraordinarios de urbanizacdo e outras obras publicas e privadas, desde que autorizado pelo
Poder Publico Municipal.

f) Projetar, construir e explorar terminais de embarque e desembarque de passageiros;

g) Projetar, desenvolver e construir sistemas de habitacdo popular, inclusive os que o Sistema
Federal de Habitagdo |he conceda a condigdo de agente promotor;

h) Desenvolver, gerenciar, executar projetos e obras de urbanizacdo em areas publicas/privadas
e equipamentos urbanos cujos recursos sejam origindrios de outros niveis do Governo;

i) Projetar, desenvolver, executar e/ou coordenar os servicos de limpeza urbana e coleta de lixo,
desde que autorizado pelo Poder Publico Municipal;

j) Prestar assessoria técnica, operacionalizar, executar servicos de obras, limpeza e servicos
gerais, aos 6rgaos da Administracdo Publica Municipal, tais como: Aeroporto, Mercado de
Artesanato, Mercado de Peixe, Feira Livre e Rodovidria, especialmente nas éareas de
planejamento urbano, administracdo de direito publico, engenharia, obras publicas,
urbanismos, cadastro e recadastramento mobilidrio e imobilidrio, divida ativa, valorizacdo
imobilidria e outras atividades publicas afins;

k) Projetar, gerenciar e coordenar as atividades relacionadas a lluminacgao Publica, e

I) Projetar, desenvolver, implantar sob sua administracdo e gerenciar a Municipalizacdo de
Transito da cidade de Guarapari, bem como implantar a JARI (Junta Administrativa de
Recursos e Infrébito) conforme a estrutura organizacional que o DENATRAN exige para tal fim.

Leia-se:

Art. 32 - A Sociedade tera os seguintes objetivos sociais:

a) Promover urbanizacdo de areas pertencentes ao Poder Publico Municipal;

b) Prestar servicos a particulares de coleta de entulhos, limpezas em terrenos, jardins, poda de
arvores, transporte de dgua e outras atividades afins.

c) Contratar com particulares projetos e execucdo de obras de urbanizacgao;

d) Promover estudos de viabilidade de programas para solucdo de problemas sociais da
populacdo carente, indicar areas para desapropriacdo pelo Poder Publico Municipal e
desenvolver a implantacdo de infra-estrutura comunitaria;

e) Desenvolver projetos e executar as obras constantes da politica de planejamento e
equipamentos urbanos da Administracdo Publica Municipal, bem como atender os programas
extraordinarios de urbanizacdo e outras obras publicas e privadas, desde que autorizado pelo
Poder Publico Municipal.
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f) Projetar, construir e explorar terminais de embarque e desembarque de passageiros;

g) Projetar, desenvolver e construir sistemas de habitacdo popular, inclusive os que o Sistema
Federal de Habitacdo |he conceda a condicdo de agente promotor;

h) Desenvolver, gerenciar, executar projetos e obras de urbanizagcdo em areas publicas/privadas
e equipamentos urbanos cujos recursos sejam originarios de outros niveis do Governo;

i) Projetar, desenvolver, executar e/ou coordenar os servicos de limpeza urbana e coleta de lixo,
desde que autorizado pelo Poder Publico Municipal;

j) Prestar assessoria técnica, operacionalizar, executar servicos de obras, limpeza e servigos
gerais, aos 6rgaos da Administracdao Publica Municipal, tais como: Aeroporto, Mercado de
Artesanato, Mercado de Peixe, Feira Livre e Rodovidria, especialmente nas dareas de
planejamento urbano, administracdo de direito publico, engenharia, obras publicas,
urbanismos, cadastro e recadastramento mobilidrio e imobilidrio, divida ativa, valorizagao
imobiliaria e outras atividades publicas afins;

k) Projetar, gerenciar e coordenar as atividades relacionadas a lluminagdo Publica, e

[) Projetar, desenvolver, implantar sob sua administracdo e gerenciar a Municipalizacdo de
Transito da cidade de Guarapari, bem como implantar a JARI (Junta Administrativa de
Recursos e Infrébito) conforme a estrutura organizacional que o DENATRAN exige para tal fim.

m) Projetar, gerenciar e desenvolver atividades de seguranca patrimonial.
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CODEG ANEXO B

INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2022

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES ESPECIFICAS E
COMUNS DOS CARGOS EM PROVIMENTO DE
COMISSAO E EMPREGO PUBLICO, BEM COMO O
QUANTITATIVO DE VAGAS E SALARIOS DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CODEG.

A CODEG - Companhia de Melhoramentos e Desenvolvimento Urbano de Guarapari, por
intermédio de sua DIRETORA PRESIDENTE, no uso de suas atribuic6es legais advindas de sua
nomeacao, constante da ata da assembleia GERAL extraordinaria do Conselho Administrativo da
CODEG, e alicercado no disposto na alinea “f”, do art. 27, do Estatuto da CODEG;

Considerando a necessidade de descrever as atribui¢cdes, responsabilidades e requisitos de
qualificacéo de cada cargo que compde a estrutura organizacional destaCompanhia;

RESOLVE:

Art. 1° - Ficam instituidas_as ATRIBUICOES ESPECIFICAS E COMUNS DOS CARGOS EM
PROVIMENTO DE COMISSAO E EMPREGO PUBLICO, BEM COMO O QUANTITATIVO DE VAGAS
NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CODEG.

Art. 2° - Para os efeitos desta portaria, considera-se:
| - Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il - Cargo publico: ¢ o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas naestrutura
organizacional que deve se cometido a um servidor;

a) Emprego publico: cargo a ser provido em carater permanente com investiduraatravés de
concurso publico de provas ou de provas e titulos;

b) Cargo em comiss&o: cargo a ser provido em carater transitorio, para fungéo dedirecéo, chefia
e assessoria, sendo de livre escolha, nomeacéo e exoneracao.

[11 - Atribuig&o: conjunto de tarefas afins atribuidas a um servidor para a sua execugao.

IV — Comissdo Permanente: aquela que desempenha atividade continuada eobrigatoria a
companhia.

V - Comisséo Especial: aquela que desempenha atividade em que atendida afinalidade passa a ser
extinta.
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PARAGRAFO UNICO - Os Cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, que compde a
estrutura administrativa da Codeg, séo criados por deliberacdo do Conselho Administrativo e aprovados
em Ata de Assembleia Geral Extraordinaria, com denominacéo prépria.

Art. 3° - S&o requisitos basicos para o ingresso no servico publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

[l - a quitagdo com as obrigacGes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - aidade minima prevista em lei;

VI - a boa saude fisica e mental.

PARAGRAFO UNICO - As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos pré-
estabelecidos.

Art. 4° - A'investidura em cargo publico ocorrera com a posse:
| - Aos Diretores, a posse sera dada pelo acionista maioritario;

Il - Aos demais servidores, a posse sera dada pelo Diretor-presidente.

Art. 5° - Os servidores serdo submetidos as seguintes jornadas de trabalho:
| - de 15 (quinze) horas semanais;
[l - de 30 (trinta) horas semanais;

[1l - de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° - Os servidores poderdo desempenhar sua jornada de trabalho em regimes de escala e plantéo,
bem como em feriados e finais de semana, de acordo com a conveniéncia desta Companhia.

§ 2° - Ajjornada de trabalho para os cargos em comissao é de, no minimo, 40 (quarenta) horas semanais,
respeitado o limite constitucional.

Art. 6° - A hora extra tem que ser previamente autorizada pelo Diretor responsavel pela pasta,
somente para 0s casos de necessidade do servi¢o, obedecido o disposto no inciso XVI, do art. 7°, da
Constituicdo Federal da Republica.

Art. 7° - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria atribuida ao servidor pelo efetivo exercicio de cargo

publico, cujo o valor é fixado por deliberagdo do Conselho Administrativo e aprovado em ata geral
extraordinaria.
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Art. 8° - Remuneracado: € o vencimento do cargo publico, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou tempordarias, previstas na Constituicao Federal, Estadual,em acordos coletivos ou em
convencdes de trabalho que venham a ser celebrados.

Art. 9° - Sdo deveres do servidor:

| - Exercer com zelo e dedicac&o as atribuicdes do cargo;

Il - Ser leal & instituic&o a que servir;

Il - Observar as normas legais e regulamentares;

IV - Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - Atender com presteza:

a) Ao publico em geral, prestando as informagbes requeridas, ressalvadas asprotegidas por sigilo;

b) A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento desituagées de
interesse pessoal;

C) As requisi¢des para a defesa da instituicio e/ou da fazenda publica.

VI - Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiverciéncia em
razdo do cargo;

VII - Zelar pela economia do material e a conservagéo do patrimonio publico;
VIII - Guardar sigilo sobre assuntos da instituig&o;

IX - Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - Ser assiduo e pontual;

Xl - Tratar com urbanidade as pessoas;

XII - Representar contra ilegalidade ou abuso de poder.

PARAGRAFO UNICO - A representacdo do que trata o inciso Xl sera encaminhada pela via
hierarquica e obrigatoriamente apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada,
assegurando ao representado direito de defesa.

Art. 10 - Ao servidor é proibido:
| - Ausentar-se do servigco durante o expediente, sem prévia autorizacio do chefe imediato;

Il - Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento, ou objeto da
reparticao;
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[l - Recusar fé a documentos publicos;
IV - Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ouexecucao de servico;

V - Referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas ou aos atos do Poder
Pablico, mediante manifestacao escrita ou oral, podendo, porém, criticar ato do Poder Publico, do
ponto de vista doutrinario ou da organizacao do servico, em trabalho assinado;

VI - Cometer a pessoa estranha & instituicdo, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho de
atribuicbes que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - Compelir ou aliciar outro servidor no sentido de filiagdo a associagéo profissional ou sindical, ou a
partido politico;

VIII - Manter sob sua chefia imediata, conjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil, salvo
se ambos servidores forem ocupantes de emprego publico;

IX - Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da
funcdo publica;

X - Participar de geréncia ou administracdo de empresa privada, de sociedade civil, ou exercer
comércio e, nessa qualidade, transacionar com a Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios;

Xl - Receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas
atribuicdes;

XII - Praticar usura sob qualquer de suas formas;
XIII - Proceder de forma desidiosa;
XIV - Utilizar pessoa ou recursos materiais em servicos ou atividades particulares;

XV - Cometer a outro servidor atribuices estranhas as do cargo que ocupa, exceto em situagdes de
emergéncia e transitérias;

XVI - Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo e/ou no horario
de trabalho.

Art. 11 - Integram a esta portaria 0s seguintes anexos:
| - Atribuicdes Especificas e Comuns dos Cargos de Provimento em Comissao - Anexol;
Il - Organograma da Estrutura Organizacional da Codeg - Anexo II;

[l - Atribuicdes Especificas e Comuns dos Empregos Pblicos - Anexo Ill.
IV - Relagéo de Quantitativo de Vagas para Emprego Publico - Anexo IV.
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V - Plano Remuneratério da Companhia — Anexo V.3

Art. 12 - Revogam-se as disposi¢fes em contrario.

CUMPRA-OE.

Dada e passada no Gabinete da CODEG — Companhia de Melhoramentos e Desenvolvimento
Urbano de Guarapari, Estado do Espirito Santo, aos XX (XXXX) diasdo més de XXXX de 2021 (dois mil
e vinte um).

Gabriel de Aradjo Costa
Diretor-presidente

Pagina 9 de 48



1

-, P&gina 10 de 66
: ANEXO B

ODEG

ANEXO |

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS E COMUNS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EMCOMISSAO

DIRETOR PRESIDENTE

Objetivo: Determinar a direcdo estratégica da empresa e garantir que 0s objetivos sejam
implementados por meio de etapas funcionais, gerenciar os recursos e operacfes e atuar como o
ponto central de comunicacao entre a empresa e o conselhode administracéo.

1. Criar, comunicar e implementar a vis&do, a misséo e a direcdo-geral da organizacéo, gerenciando o
desenvolvimento e implementagéo da estratégia global da empresa;

2. Conduzir a elaboragio e execucdo dos planos estratégicos e operacionais, em todas as areas da
empresa, visando a assegurar o seu desenvolvimento, crescimentoe continuidade;

3. Dirigir, orientar e avaliar o trabalho de outros lideres, incluindo diretores;

Solicitar conselhos e orientac¢des, quando apropriado, do Conselho de Administracéo;

4. Formular e implementar o plano estratégico que orienta a dire¢do da empresa, assegurando que a
sua criagdo envolva contribui¢cfes significativas da companhia;

5. Supervisionar a operacdo completa da empresa de acordo com a direcdo estabelecida nos planos
estratégicos — isso inclui o design da organizagdo de formaque facilite e suporte as operacgoes;

6. Representar a organizacgio para responsabilidades e atividades de associagéo civica e profissional
na comunidade local, no estado e no pais;

Garantir que os lideres da organizagdo experimentem as consequéncias de seus atos, seja por
recompensa e reconhecimento ou treinamento de desempenho e acdes disciplinares;

7. Avaliar o sucesso da organizagdo no alcance de seus objetivos;
8. Tomar decisdes relativas a aquisicdo de produtos e contratacdo de servicos;
9. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIRETOR VICE-PRESIDENTE

Objetivo: Determinar a direcdo estratégica da empresa e garantir que 0s objetivos sejam
implementados por meio de etapas funcionais, gerenciar 0os recursos e operac¢des e atuar como o
ponto central de comunicacéo entre a empresa e o conselho de administracdo em conjunto com o
Diretor-presidente.

1. Criar, comunicar e implementar a visdo, a misséo e a dire¢do-geral da organizagéo, gerenciando o
desenvolvimento e implementacdo da estratégia global da empresa;

Substituir imediatamente o diretor-presidente quando este estiver impossibilitado;

Conduzir a elaboragéo e execuc¢éo dos planos estratégicos e operacionais, em todas as areas da
empresa, visando a assegurar 0 seu desenvolvimento, crescimento e continuidade;

Dirigir, orientar e avaliar o trabalho de outros lideres, incluindo diretores;
Solicitar conselhos e orienta¢gfes, quando apropriado, do Conselho de Administracéo;

ar wp

o

Formular e implementar o plano estratégico que orienta a direcao da empresa, assegurando que a
sua criagdo envolva contribui¢des significativas da companhia;

7. Supervisionar a operacdo completa da empresa de acordo com a direcdo estabelecida nos
planos estratégicos — isso inclui o design da organizacdo de forma que facilite e suporte as
operacgoes;

8. Representar a organizacdo para responsabilidades e atividades de associa¢do civica e
profissional na comunidade local, no estado e no pais;

9. Garantir que os lideres da organizacdo experimentem as consequéncias de seus atos, seja por
recompensa e reconhecimento ou treinamento de desempenho e ac¢des disciplinares;

10. Avaliar o sucesso da organizag¢io no alcance de seus objetivos;
11. Tomar decisdes relativas & aquisicio de produtos e contratacdo de servigos;
12. Desempenhar outras atribuicdes afins.

CONSULTOR JURIDICO
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ObjetIVO. Promover a defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses empresa.

1. Exercer a representacéo judicial da empresa, na forma estabelecida em lei;

2. Promover a propositura de acbes e defender os interesses da empresa perante qualquer Juizo ou
Tribunal e ainda perante qualquer instancia administrativa;

3. Coordenar a propositura de medidas de carater juridico que visem proteger o patrimonio da
empresa;

4., Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informacbes que
devam ser prestadas em Mandados de Seguranca;

5. Oficiar, no interesse da empresa, aos 6rgaos do Judiciario e do Ministério Pblico;

6. Promover o exame de ordens e sentencas judiciais e orientar o Diretor Presidente e demais
Diretores quanto ao seu exato cumprimento;

7. Examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessées, acordos, ajustes ou convénios
nos quais a empresa seja parte, promovendo a respectiva rescisdo, quando for o caso;

8. Zelar pela fiel observancia e aplicacido das leis, decretos, portarias e regulamentos existentes,
principalmente no que se refere ao controle da legalidade dos atospraticados pelos agentes publicos;

9. Atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica da empresa, providenciando a emissio
de pareceres sobre questdes juridicas em processos que versem sobre o interesse da empresa,
examinando contratos, projetos deregulamentos e outros documentos de natureza juridica;

10. Propiciar a unificacdo de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretacdosobre as quais
haja controvérsia;

11. Emitir pareceres sobre assuntos administrativos submetidos a sua apreciacao;
12. Desempenhar outras atribui¢des afins.

ANALISTA DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS
Objetivo: Planejar, executar, coordenar e supervisionar as atividades que visem aaquisi¢cdo de
materiais e servi¢cos da empresa.

1. Coordenar a preparacio de licitagio de contratos para fornecimento de bens eservicos;

2. Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento das normas legais de
licitagao;

3. Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitago;

4. Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

5. Realizar processos de compra com dispensa de licitagéo, conforme dispositivos emLei;

6. Promover a organizacgéo e a manutengéo atualizada do cadastro de fornecedores e do catalogo de
materiais de emprego mais frequente na empresa,

7. Preparar minuta de contratos para aquisicio de bens e servicos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrbes juridicos, administrativos, or¢amentarios, financeiros e
operacionais, observando a legislacdo em vigor e os interesses da empresa;

8. Orientar os setores quanto & maneira de formular as solicitacdes de materiais e de solicitar dados e
esclarecimentos nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados.

N

9. Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizacdo e pagamento;

10. Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteragdes, e Lei
Federal n® 10.520/2002 e suas alteracdes;

11. Elaborar minuta de editais de licitag&o;
12. Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e inexigibilidades;
13. Elaborar pedidos de empenho referentes as aquisicdes;

14. Gerenciar e impulsionar processos administrativos, bem como solicitar documentacdo
objetivando instrucéo processual,

15. Cadastrar fornecedores;

16. Efetuar a inscricdo, avaliagdo, habilitacdo, registro e divulgacdo dos fornecedores de bens e
Servicos;

17. Providenciar documentacdo de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCEES;

18. Prestar assisténcia e assessoramento aos Diretores na revisdo e implantagdo de normas e
procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢coes;
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19. Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comiss&o de Licitagao;
20. Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CONTROLE INTERNO

Objetivo: Realizar controle e auditoria orcamentaria, contabil, financeira, patrimonial e operacional
administrativa em todos os setores e sistemas da empresa, avaliando seu desempenho e
recomendando medidas corretivas.

1. Avaliar a adequagao e eficacia dos controles internos existentes nos setores da empresa;

2. Avaliar a integridade e confiabilidade dos sistemas estabelecidos para assegurar aobservancia das
politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e regulamentose da sua efetiva aplicacao;

3. Avaliar a eficiéncia, eficacia e economicidade na utilizacdo dos recursos orcamentarios e
financeiros;

4. Verificar a regularidade dos atos e fatos administrativos relacionados & movimentac&o de recursos
financeiros, bens e outros valores da empresa;

5. Recomendar medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de melhorar procedimentos e
normas, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios, ineficiéncia e ineficacia,;

6. Encaminhar as respectivas areas os relatdrios referentes aos exames realizados, contendo os
resultados, as recomendacdes e as conclusfes pertinentes;

7. Prestar apoio aos 6rgéos de controle externo quando no exercicio de suas fungdes no d&mbito da
empresa;

8. Planejar e implementar as atividades de auditoria de acordo com as diretrizes, planos e programas
estabelecidos;

9. Exercer auditoria orcamentéaria e financeira sobre os repasses e utilizagdo de recursos, inclusive
os oriundos de contratos, convénios, acordos ou atos similares, por meio de acompanhamento,
inspecdes e diligéncias;

10. Examinar, comprovar e avaliar os meios de controle e de protecdo do ativo e do acervo
patrimonial;

11. Elaborar e adequar os programas de trabalho, roteiros e questionarios especificospara as diversas
modalidades de auditoria;

12. Organizar e manter arquivo do material técnico de suporte as atividades fins do 6rg&o;

13. Desenvolver estudos para aperfeicoamento dos métodos, técnicas e procedimentos de auditoria;

14. Elaborar relatérios que documentem os exames realizados, contendo todas as informacées
obtidas, andlises efetuadas e conclusdes;

15. Definir e acompanhar politicas de divulgagdo das Ouvidorias Setoriais para o publico interno e
externo das Instituic8es, promovendo ampla visibilidade dos servicosprestados;

16. Acompanhar o andamento dos trabalhos das areas auditadas para se certificar de que foram
adotadas as providéncias necessarias a respeito do que foi apontado pelorelatério de auditoria;

17. Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIRETOR FINANCEIRO

Objetivo: Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades financeira, bem como os servigos
atinentes as politicas tributaria e econdmico-financeira, provendo registros contdbeis referentes a
execucao financeira.

1. Conceber, implantar e gerir o sistema de administragéo financeira;

2. Elaborar e controlar balancetes, emitir relatorios periddicos com os dados contabeisda Instituic&o;

3. Promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos fluxos de recursos
financeiros, orcamentarios e extra or¢camentarios, administrando especialmente os pagamentos a
fornecedores e contratos de financiamento com terceiros;

4. Coordenar as atividades de classificacéo, registro controle e andlise dos atos e fatos de natureza
financeira, de origem or¢camentéria ou extraordindria com repercussbes sobre o patriménio do
Municipio, de pagamento e recebimentos, da guarda de valores imobiliarios e do controle do caixa
municipal,

5. Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber;

6. Orientar os servicos de apropriacéo, de apuraco e de rateio de custos;

7. Verificar os langamentos contébeis;
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8. Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais e emitir relatorios;

9. Assessorar ao Diretor Presidente no acompanhamento e na supervisdo dossistemas contabil,
financeiro, orgamentério e patrimonial;

10. Efetuar anotacgdes das transacées financeiras da organizagio;
11. Examinar documentos fiscais e parafiscais;
12. Analisar a documentacéo contabil;

13. Preparagéo, geragdo e conferéncia dos arquivos magnéticos para envio aoTribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo - TCEES;

14. Elaborar planos de determinacdo das taxas de depreciacio e exaustdo 15. dosbens materiais,
de amortizacao dos valores imateriais;

15. Organizar, controlar e arquivar os documentos relativos a atividade contabil econtrolar as
movimentacoes;

16. Registrar as operagées contabeis, ordenando os movimentos pelo débito e crédito;preparar a
documentacao, apurar haveres, direitos e obrigacdes legais;

17. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR CONTABIL
Objetivo: Organizar, controlar e executar os trabalhos inerentes a contabilidade daempresa.

1. Executar a escrituracédo através dos langamentos dos atos e fatos orgamentarios;
2. Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis;

3. Abertura e encerramento da escrita contabil;

4. Promover a prestacéo, acertos e conciliacdo de contas;

5.

Planejar os sistemas de registros e operagbes contabeis atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais;

6. Proceder e/ou orientar a classificagdo e avaliacio das receitas e despesas;
7. Acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil;

8. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacio e a execugdo de sistemasfinanceiros e
contabeis;

9. Avaliag&o do acervo patrimonial;
10. Avaliagéo da capacidade econdmica e financeira das empresas em processos delicitacio;

11. Realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informacées sobre sua area deatuacio,
quando necessario;

12. Coordenar, orientar, desenvolver e executar as atividades de elaboracdo dosinstrumentos
de planejamento;

13. Elaborar e assinar relatérios, balancetes, balancos e demonstrativos econdmicos, patrimoniais e
financeiros;

14. Classificagéo da receita e da despesa orcamentaria e extraorgamentaria para registro contabil;
15. Executar programas e sistemas de execucdo orgcamentaria e encaminhar regularmente aos
Orgéos de controle as informacdes necessérias;

16. Executar tarefas pertinentes a area de atuacio, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

17. Elaboracdo de balancetes contabeis, orcamentarios, financeiros ou patrimoniais, bem como
quaisquer outras demonstracdes contabeis exigidas pela legislacédo vigente sobre 0 movimento contabil,
orcamentario, financeiro e patrimonial, de forma analiticaou sintética;

18. Organizacdo dos processos de prestacdo de contas das entidades e 6rgdos da administragio
publica municipal direta e indireta, a serem julgadas pelos Tribunais, Conselhos de Contas ou 6rgéos
similares;

19. Desempenhar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR FINANCEIRO

Objetivo: Controlar as atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros, orcamentéarios e
extraorcamentarios, administrando os pagamentos a fornecedores e contratos de fornecimento e
financiamento com terceiros, efetuar a andlise e liberacdodos processos destinados ao pagamento.

1. Gerir as reservas financeiras da empresa;
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2. Efetuar o] planejamento das necessidades financeiras da empresa, bem como acompanhar sua
execucao, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para aperfeicoar seus resultados;

3. Manter o Diretor Presidente informado sobre a disponibilidade dos recursos financeiros e fluxo de
pagamentos;

4. Orientar e controlar os procedimentos de pagamento;

5. Realizar diariamente e levantamento dos pagamentos efetuados para o controle dos saldos
bancérios;

6. Emitir cheques e ordens bancarias na forma prevista em Lei;

7. Atendimento aos fornecedores e profissionais autbnomos;

8. Conferéncia da autenticidade das Certiddes Negativas;

9. Organizar e enviar pagamentos dos fornecedores aos bancos;

10. Controlar pagamentos mensais de parcelamento de acordos judiciais e INSS;
11. Emissio e pagamento das guias de impostos retidos;

12. Controlar o recebimento de recursos e sua devida aplicag&o financeira

13. Emiss&o de extratos bancarios para fechamento da contabilidade;

14. Organizar e guardar os comprovantes de depdsito feito aos fornecedores em seus devidos
processos;

15. Manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a poder informar permanentemente a situacdo
financeira da empresa;

16. Manter o controle sobre a movimentagdo das contas bancérias, efetuando a conciliagio dos
saldos bancérios;

17. Controlar os contratos de fornecimento e financiamento da empresa;

18. Providenciar o controle dos saldos bancéarios, bem como os depositos e retiradas bancarias,
conferindo diariamente os extratos de contas correntes, calculando-os e propondo as medidas
necessérias para eventual acerto;

19. Controle da documentagio e avisos bancarios referentes aos créditos e débitos nas contas da
empresa, bem como seu devido arquivamento;

20. Desempenhar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR CONTABIL

Objetivo: Controlar as atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros, orcamentarios e extra
orcamentarios, atualizar e controlar o registro das dota¢gbes consignadas no orcamento, bem como
dos créditos abertos, efetuar a analise e liberacdo dos processos destinados ao pagamento.

1. Efetuar o planejamento das necessidades financeiras da empresa, bem como acompanhar sua
execucao, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para otimizar seus resultados;

2. Efetuar o controle e execucéo orgamentaria e extra orcamentaria;
3. Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

4. Acompanhar a movimentacdo de dotagdes orcamentarias, assim como de fundosespeciais;

5. Proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por conta de créditosou de dotacdes
or¢camentarias;

6. Conferir a classificacdo das despesas orcamentarias previamente ao seu empenho;

7. Controlar o empenho prévio da despesa, e a anulacdo de empenhos, verificando acorreta
utilizacdo das dotacgdes orcamentarias e dos créditos abertos;

8. Emitir Notas de Empenho e de Anulacdo de Empenho, na forma prevista em Lei;

9. Promover o enquadramento e suplementacio das dotacées;

10. Emitir relatérios periddicos de controle da execucio orcamentaria de formadetalhada;
11. Efetuar lancamentos de suplementacio e anulagédo das dotagdes orcamentarias;

12. Orientar e controlar os procedimentos de pagamento;

13. Realizar diariamente o levantamento dos pagamentos efetuados para o controledos saldos
bancarios;

14. Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdo e manutencdo de fluxo deinformacdes
setoriais inerentes aos objetivos da empresa;

15. Elaborar o fluxo de desembolso e estimativas de ingresso;
16. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIRETOR OPERACIONAL
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Objetivo: Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a execucao operacional,
planejar e garantir a prestacdo dos servi¢cos urbanos, no ambito do Municipio, de modo a solucionar os
problemas existentes.

1. Colaborar com o Diretor Presidente para tomar decisdes sobre atividadesoperacionais e
estabelecer metas estratégicas;

2. Orientar a execucéo e a fiscalizagdo dos servigos de coleta, reciclagem edestinacg&o final do lixo
urbano;

3. Orientar a execucéo dos servigos de capina e varricdo de residuos solidos noambito do Municipio;
4. Orientar a execucéo e a fiscalizacio dos servicos de manutencéo de pracas,parques e jardins;

5. Gerenciar os contratos de locacdo de maquinas e equipamentos utilizados nosservicos
operacionais;

6. Assessorar na formulacdo de contratos de servicos, obras e na aquisi¢éo de bens;

7. Garantir que todas as operagdes sejam realizadas de maneira apropriada eecondmica;

8. Melhorar sistemas, processos e préaticas recomendadas de gerenciamentooperacional;

9. Ajudar os processos da organizacdo a permanecerem em conformidade com aslegislactes
aplicadas;

10. Formular objetivos estratégicos e operacionais;

11. Elaborar relatérios com informacdes e indicadores das atividades da DiretoriaOperacional e
dos setores subordinados;

12. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR GERAL DE LIMPEZA PUBLICA

Objetivo: Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a limpezapublica.

1. Estabelecer diretrizes para a adequacio e otimizacdo dos servicos de coleta deresiduos
sélidos;

2. Gerenciar a execucao e a fiscalizacéo dos servigos de coleta, reciclagem edestinacéo final do lixo
urbano;

3. Gerenciar a execugao dos servigos de capina, varricio de residuos sdélidos e pinturade meio fio no
ambito do Municipio;

4. Gerenciar os equipamentos e as atividades de destinac&o final dos residuos sélidosde
responsabilidade publica;

5. Fiscalizar a execugéo dos servigos contratados;

6. Controlar e entregar de EPI'S, ferramentas e todo material necessario a execucéodos servicos;

7. Coordenar as agdes necessarias ao aprimoramento dos servicos de limpezapublica por meio da
busca de novas tecnologias, equipamentos e materiais;

8. Cadastrar as atividades de limpeza urbana para subsidio ao planejamento;

9. Cadastrar e manter atualizada a base de dados da distribuicdo e locacédo deequipamentos
e instalacdes destinados a coleta de residuos;

10. Gerenciar os dados e informagdes sobre os servicos de coleta de residuos;

11. Emitir indicadores de desempenho mensais das atividades de limpeza publica;

12. Consolidar as medi¢des dos servigos executados e gerar os relatorios estatisticose gerenciais;
13. Lidera e orienta equipe de trabalho na realizacdo das atividades de conservacéoe limpeza;
14. Controlar a escala de trabalho das equipes;

15. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DE PRACAS E JARDINS

Objetivo: Administrar e executar a conservacdo de pracas e areas publicas. Acompanhar e
desenvolver agfes necessarias para os servicos referentes a poda vegetal em todo o municipio de
Guarapari.

1. Efetuar a conservacéio das pracas e areas publicas;

2. Gerenciar a execucdo e a fiscalizacdo dos servicos de manutencdo de pracas,parques e

jardins;

3. Acompanhar o cronograma de manutencdo da area gramada, das plantasornamentais das
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pracas e areas publicas;
4. Fiscalizar a execuco dos servigos contratados;

5. Desenvolver agbes em parceria com outras secretarias afins visando ampliar aoferta de
servicos desta natureza;

6. Controlar e entregar de EPI'S, ferramentas e todo material necessario a execucéodos servicos;

7. Acompanhar as solicitagdes de poda e jardinagem atendendo de modo a observara legislagdo
pertinente;

8. Emitir pedidos de materiais necessarios & manutencéo das pracas, areas publicase demais areas
necessarias.

9. Desempenhar outras atribuicdes afins.

ANEXO B Péagina 16 de 66

COORDENADOR DE SERVICOS OPERACIONAIS

Objetivo: Coordena as rotinas operacionais. Elabora relatérios e atuar na implementacdo de
melhorias para a otimizacdo de processos.

1.

2. Gerir os contratos e os servicos executados pelos operadores do sistema delimpeza
publica, analisando os relatrios mensais e medicdes;

3. Controlar producdo quilométrica dos veiculos alugados e outros servicos
relacionados;

4. Coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores;
5. Organizar, manter e disponibilizar o acervo de documentos;
6. Elaborar relatério com informagdes das atividades do Departamento Operacional;

7. Organizar e coordenar as atividades dos tramites processuais do gabinete doDiretor
Operacional;

8. Desempenhar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR DE PRACAS E JARDINS
Objetivo: Administrar e executar servicos de conservacéo de pragas e jardins.

1. Executar a conservacéo das pracas e jardins;

2. Executar e fiscalizar os servigos de manutencéo de pracas, parques e jardins;

3. Acompanhar o cronograma de manutencdo da area gramada, das plantasornamentais das
pracgas e areas publicas;

4. Coordenar a entregar e uso de EPI'S, ferramentas e todo material necessario aexecugédo dos
Servigos;

5. Coordenar as solicitagdes de poda e jardinagem atendendo de modo a observar alegislagéo
pertinente;

6. Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

CHEFE SETORIAL DE VARRICAO E CAPINA
Objetivo: Gerenciar e controlar as atividades relativas a limpeza publica.

9. Controlar a escala de trabalho das equipes de trabalho;
10. Coordenar e distribuir as equipes de trabalho;

11. Fazer troca, substituicdo ou devolugdo de funcionarios de equipe de trabalho,mediante
justificativa devidamente protocolizada;

12. verificar a necessidade e prioridade de frentes de servicos;
13. Colher assinatura na ficha de ponto;

14. Solicitar e controlar material, ferramentas e EPI'S;

15. Fiscalizar o uso adequado de EPI'S;

16. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBCOORDENADOR OPERACIONAL DE MAQUINAS
Objetivo: Administrar o uso racional dos veiculos caminhdes e equipamentos pesados e correlatos
pertencentes a empresa ou alugados e executar a manutengdopreventiva e corretiva dos veiculos.

Pagina 16 de 48



-, Pagina 17 de 66
CODEG ANEXO B
/) 4
1. Controlar e disciplinar o uso dos veiculos, caminhdes, maquinas pesadas ecorrelatos;
2. Controlar as anotacdes diarias referentes & movimentacéo dos veiculos;
3. Programar a utilizac&o da frota;

4. Controlar a quantidade de horas-extras efetuadas pelos motoristas e operadoresde maquinas,
visando otimizar o aproveitamento da méao-de-obra disponivel;

5. Providenciar a manutencio dos veiculos da empresa;

6. Controlar e providenciar a substituicdo de veiculos que apresentem problemasmecéanicos ou
outros;

7. Registrar ocorréncias na utilizag&o e avarias nos veiculos;

8. Controlar a quantidade de viagens, itinerarios, quilometragem percorrida edesempenho dos
veiculos;

9. Controlar e executar o abastecimento de combustivel dos veiculos;
10. Efetuar o levantamento de dados referentes aos custos do consumo decombustiveis;

11. Verificar se os documentos de todos os veiculos pertencentes a empresa estdoem ordem e
providenciar sua regularizacao;

12. Controlar o emplacamento dos veiculos da empresa;
13. Providenciar a guarda dos veiculos em garagem ou estacionamento proprios;

14. Efetuar os servigos de lavagem, limpeza, polimento e lubrificacdo dos veiculos daempresa na
periodicidade recomendada tecnicamente;

15. Executar vistorias nos veiculos;

16. Controlar as falhas encontradas nos componentes mecanicos dos veiculos da frota, conforme
informacdes dos motoristas/operadores, analisando a causa e elaborando relatérios técnicos;

17. Solicitar servicos de manutencdo mecanica, funilaria, dentre outros da frota pertencente a
empresa;

18. Desempenhar outras atribui¢des afins.

GERENTE DE PODA
Objetivo: Organizar, coordenar e exercer 0 controle de atividades de poda.

1. Coordenar e exercer o controle de atividades de poda;

2. Elaborar normas técnicas para o plantio, poda, arranquio e outras necessarias a arborizagio
urbana;

3. Coordenar e acompanhar a conservagédo e manutencdo das pragas e areas publicas;

4. \dentificar e propor medidas adequadas para a preservacdo de areas e espécies de importancia
ecolégica, paisagistica ou por motivo de sua localizacao, raridade e beleza;

5. Promover a administragdo das Unidades de Conservacao;

6. Supervisionar os servicos elaborados de conservagdo das vias publicas, disponibilizando
magquinarios necessarios;

7. Supervisionar a manutencdo periddica dos equipamentos e maquinarios necessarios ao servico de
poda;

8. Desempenhar outras atribuicdes afins.

GERENTE DE PESAGEM DE LIXO
Objetivo: Recepcionar, pesar e conferir o lixo coletado diariamente no Municipio.

1. Fiscalizar a pesagem dos caminh&es de lixo;

2. Preparar e enviar relatérios de controle;

3. Gerenciar a entrada e saida dos caminhdes no patio do Aterro Sanitario bem como o acesso a
célula de descarga;

4. Desenvolver estratégias para destinacdo adequada e segura do lixo, desde o lixo residencial ao
industrial, de modo a evitar danos e acidentes ambientais.

5. Desenvolver medidas focadas na redugdo do impacto da geracéo de residuos e de incentivo para
reutilizacdo e reciclagem de itens, por meio de diversas acdes e medidas;

6. Gerenciar a limpeza, manutencio e conservacio da balanca e suas dependéncias;

7. Gerenciar a vigilancia em é&reas definidas, controlando a entrada de pessoas, adotando
providéncias tendentes a evitar roubos e furtos, incéndios e danificacdes naarea sob sua guarda;
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9. Controlar e entregar de EPI'S, ferramentas e todo material necessario a execugéo dos servigos;
10. Desempenhar outras atribui¢des afins.

SUBGERENCIA DE SERVICOS OPERACIONAIS
Objetivo: Dar suporte administrativo ao Diretor Operacional.

1. Executar as atividades de atendimento e recepcéo do setor operacional;

2. Atender as ligagdes telefonicas dirigidas ao Diretor Operacional;

3. Recepcionar e informar as demandas diarias de limpeza publica solicitada pelopublico externo;
4. Agendar e gerenciar os servicos de recolhimento de moveis descartados peloptblico externo;
5. Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Objetivo: Planejar, coordenar e executar os sistemas de administracdo quanto a modernizagéo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho, viabilizar internamente a execu¢do das politicas
de informatica na area de Tecnologia da Informacéo, as comunica¢fes administrativas, arquivo,
documentacao e telefonia; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao
recrutamento, selecéo,treinamento, pagamento; e ao controle funcional e financeiro dos funcionarios da
empresa de modo a garantir a prestacdo dos servicos administrativos adequado.

1. Garantir a prestacgéo de servigos de acordo com as diretrizes da empresa;
2. Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos administrativos;
3. Estabelecer diretrizes para a atuacio da empresa;

4. Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagcdes destinadas a efetivar
compra de materiais necessarios as atividades da empresa;

5. Implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam na
empresa;

6. Coordenar os servicos de copa e zeladoria em geral;

7. Assessorar 0s setores em assuntos administrativos referentes a pessoal, compras, arquivo,
patriménio, transporte interno e comunica¢cfes administrativas;

8. Propor politicas sobre a administragéo de pessoal;

9. Coordenar, supervisionar e apreciar as questdes disciplinares atribuidas aos funcionarios, que
ensejarem abertura de inquérito e processo administrativo disciplinar;

10. Gerenciar o Plano de Classificacdo e Administracdo de Cargos, promovendo suaconstante
revisdo e atualizacéo;

11. Programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegao, registro e controlefuncionais,
pagamento e demais atividades relativas aos servidores da empresa,;

12. Organizar e coordenar programas e atividades de capacitagéo e desenvolvimentodos recursos
humanos;

13. Relacionar-se com os 6rgéos representativos dos funcionarios;

14. Promover a inspecio da salude dos servidores para efeito de admissio, licenca,aposentadoria e
outros fins legais;

15. Divulgar técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente daempresa;
16. Substituir o Diretor Presidente quando necessario;
17. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo: Planejar, organizar, controlar e assessorar a empresa nas areas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informacdes, financeira, tecnolégica, entre outras; implementam programas e
projetos; elaboram planejamento organizacional, promovem estudos de racionalizacdo e controlam o
desempenho organizacional. Prestam consultoria administrativa ao Diretor Administrativo.

1. Planejar, programar, coordenar, controlar, avaliar resultados para aperfeicoar a qualidade do
processo gerencial da empresa;
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2. Elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizac&o no contexto interno e externo,
identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias, bem como apresentando propostas de
programas e projetos;

3. Auxiliar a implementacio de programas e projetos nas diversas areas da empresa, dimensionando
sua amplitude e tracando estratégias de implementacao;

4. Coordenar, assessorar ou monitorar a execugdo de programas, planos e projetos;

5. Promover estudos de racionalizagdo administrativa;

6. Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins de
aplicagéo, orientacéo e assessoramento;

7. Colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo exigéncias ou normas;

8. Propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantacdo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

Q. Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informacgdes para racionalizacdo e atualizacdo de normas e
procedimentos;

10. Elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificagdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagédo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracdo do
sistema de materiais;

11. Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecéo,
treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando orientacdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios,
instrucbes e manuais de procedimentos, Participando de comissdes a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dosrecursos humanos;

12. Garantir suporte na gestéo de pessoas, na administracéo de material, patrimonio,informatica e
servigos para as areas meio e areas fim da administracéo;

13. Planejar, coordenar e supervisionar acées, monitorando resultados e fomentandopoliticas de
mudanc¢a;

14. Elaborar diagnéstico, emitir pareceres e laudos;

15. Coordenar, supervisionar e apreciar as questdes disciplinares atribuidas aosfuncionérios,
que ensejarem abertura de inquérito e processo administrativo disciplina;

16. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

Objetivo: Planejar, organizar, controlar e assessorar a empresa nas atividades daexecucéo de Folha
de Pagamento.

1. Responsavel por analisar convengbes coletivas de trabalho e as politicas de beneficios da
companhia, como vale-transporte, vale-alimentacdo, vale-refeicdo, vale- cultura, convénio médico e
odontoldgico, etc. Portanto, atuar de forma estratégica com o objetivo de aumentar a satisfacdo e
produtividade da equipe, proporcionando resultados positivos para a empresa.

2. Elaborar normas e procedimentos de acordo com os métodos de atuacio estabelecidos pela
Diretoria;

3. Assessorar a Diretoria na formulacdo de politicas estratégicas e critérios gerais da sua area de
atuacao;

4. Cumprir a operacionalizagdo das atividades de controle de cadastro, arrecadagdo, concesséo e
manutenc¢ao dos Planos de Beneficios;

5. Identificar as necessidades e propor solugdes para otimizar a operacionalizagio das atividades
inerentes as atividades de sua area;

6. Supervisionar e participar dos projetos em desenvolvimento na sua area de atuagao;

7. Elaborar relatdrios gerenciais, com vistas a subsidiar as decisdes do Diretor da area;

8. Elaborar cronograma de atividades, rotinas e projetos a serem desenvolvidos pela area, realizando
0 controle e acompanhamento dos mesmos;

9. Levantar e consolidar dados atuariais dos Planos de Beneficios;

10. Levantar e analisar informagdes dos Convénios, necessarias a administracdo dos Planos de
Beneficios;

11. Prestar suporte técnico e operacional dedicado as Patrocinadoras e Geréncias de Atendimento,
em relacdo a rotinas e procedimentos pertinentes a sua area de atuacao;

Pagina 19 de 48



ANEXO B Péagina 20 de 66

participantes dos Planos de Beneficios;

13. Realizar treinamentos, palestras, reciclagem de conhecimentos, elaborar manuais e divulgar
informacdes relativas aos Planos de Beneficios as Patrocinadoras dos Planos;
14. Atuar no processo operacional de implementag&o do Plano de Beneficio;

N

15. Manter-se atualizado quanto a Legislagdo relativa a Previdéncia Social, Complementar e
Tributéria;

16. Participar do planejamento e definicdo dos sistemas informatizados de sua area de atuacdo

17. Supervisionar a execucio da elaboracdo da folha de pagamentos mensal.

18. Controlar os créditos e beneficios consignados.

19. Consolidar a folha de pagamento mensal.

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Planejar, coordenar e executar as atividades de pagamento das remuneracdes, controle
funcional e financeiro do pessoal da Codeg, planejar, coordenar e executar as atividades de
recrutamento e selecdo, gestao de cargos e salarios, gestdo de desempenho.

20. Efetuar recrutamento e selecéo utilizando de entrevistas, provas, dindmicas e outras ferramentas,
tais como editais de processo seletivo em geral pertinentes a contratagdo de profissionais adequados
as vagas ofertadas;

21. Orientar as atividades de recrutamento e selecdo através de Concurso Publico, de acordo com as
necessidades detectadas nos diversos setores;

22. Efetuar as avaliag6es dos profissionais através de ferramentas de avaliacdo de desempenho;

23. Acompanhar data de vencimento do contrato de experiéncia dos profissionais contratados em
regime de designagéo temporaria e estagiarios;

24. Realizar avaliagdo do periodo de experiéncia (estagio probatério), juntamente com a comissio
constituida para esse fim, utilizando formulario préprio para verificar a continuidade do contrato de
trabalho;

25. Esclarecer davidas sobre normas e regulamentos ou orientar a quem o colaborador ira se dirigir;
26. Apoiar no levantamento de necessidade de treinamentos através da avaliacdo de desempenho
para planeja-los para o publico interno;

27. Formular, em conjunto com area de relagbes do trabalho, as estratégias de negociacées com
sindicatos e associagfes de classes;

28. Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores, bem como a apuracdo e o
controle do tempo de servigo, para os fins de direito.;

29. Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de pagamento;
30. Preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia dos funcionarios;

31. Efetuar a composicéo da folha de pagamento dos funcionarios;

32. Efetuar a coleta de todos os dados necessarios & composicao da folha depagamento;

33. Providenciar a avaliagdo e o fechamento das informacdes que compdem a folhade pagamento dos
servidores;

34. Efetuar a distribuicdo de Contracheques dos funcionarios, bem como dadocumentacéo gerada pela
emissao da Folha de Pagamento as areas competentes;

35. calcular e emitir guias de recolhimentos dos encargos sociais, conforme alegislacdo pertinente;
36. Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor deentidades;
37. Controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores;

38. Manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de Renda;

39. Elaborar e encaminhar a Relagéo Anual de Informacées Sociais (RAIS);
Elaborar e encaminhar o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED);

40. Implantar, elaborar e encaminhar o Sistema de Escrituracdo Fiscal Digital dasObrigacdes Fiscais
Previdenciérias e Trabalhistas (E-Social);

41. Promover a constante atualizacdo dos registros funcionais e financeiros dosservidores municipais;

42. Controlar a situacéo do pessoal & disposicdo, em suspensao contratual e outros afastamentos;
43. Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo de pessoal;

44, proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros

aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando parecer juridico nos casos em que se necessite firmar

jurisprudéncia ou fazer indagag6es juridicas com maior profundidade;

45. Promover & inspegéio médica dos servidores para efeito de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins
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46. Providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos;

47. providenciar, junto aos setores, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias dos funcionarios;

48. Desenvolver propostas de alteragéo ou melhoria da Politica de Recursos Humanos em conjunto com a area

afim;

49, Elaborar planos visando & implementacéo de acdes voltadas as Politicas de Recursos Humanos em

conjunto com a area afim.

50. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
Objetivo: Coordena, organiza e controla as atividades da area administrativa relativasa seguranca patrimonial,
manutencao predial, ouvidoria e atividades afins.

1. Atender e filtrar as demandas dirigidas ao Diretor Presidente;
2. Preparar a redagéo e digitagéo da correspondéncia oficiais da Codeg.
3. Acompanha e analisa os indicadores de desempenho, definindo planos, emconjunto com a equipe;

4. Coordena as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e a gestdo dos recursos organizacionais,
sejam estes: materiais, patrimoniais, financeiros, tecnoldgicos ou humanos;

5. Garantir a realizagéo de todas as atividades e operagées da area administrativa;

6. Executar atividades de conservagdo de bens patrimoniais, solicitando os consertos e reparos que se fizerem
necessarios;

7. Aprovar e controlar as contas de agua e luz;

8. Programar, organizar e fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza econservacio da sede
Administrativa;

9. Supervisionar os servicos de copa e cozinha da sede administrativa;

10. supervisionar depésitos de materiais de limpeza e manutencao predial;
11. supervisionar o sistema de seguranca e/ou vigilancia patrimonial;

12. Providenciar relatério das ocorréncias;

13. organizar, analisar, interpretar e disseminar informacgdes e demandas
provenientes do sistema de ouvidoria;

14. Receber as manifestacdes do usuério dos servicos através dos diferentes canaisde entrada;
15. Especificar as demandas que chegam & Ouvidoria;

16. Estabelecer o modo de encaminhamento dessas demandas para as areascompetentes;
17. Elaborar indicadores de avaliacdo e monitoramento do sistema de informacéoadotado;

18. Estabelecer o padréo de andlise das respostas recebidas da rede pertinente bem como entrar em contato
com o cidadao para informar as providéncias de sua manifestacao;

19. Elaborar relatérios periddicos gerenciais, tematicos e segmentados, cuja analise, contetido e linguagem
devem ser ajustados ao contexto e objetivos do destinatario;

20. Articular, intersetorial e interdisciplinarmente e promover o aprimoramento dos recursos de informacéo e da
Ouvidoria como um espaco de cidadania;

21. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DE SEGURANCA PATRIMONIAL
Objetivo: Coordena, organiza e controla as atividades da &rea administrativa relativas & seguranga patrimonial,
manutencao predial e atividades afins.

fazer a aplicac@o do procedimento de seguranca patrimonial,

visitar postos, atender as demandas dos usuarios,

supervisionar o cumprimento das normas e resolu¢des de usuarios,

elaborar escala de trabalho,

conferir frequéncia de colaboradores e remanejamento de vigilantes para suprirauséncias,
verificar apresentacéo pessoal dos colaboradores,

solicitar aplicacdo e punicdo disciplinar, supervisionar a execuc¢do de rondaseletrbnicas,
apontar locais de riscos acentuados,

inspecionar equipamentos de seguranca,

10. conferir o estado dos veiculos de apoio,

11.acompanhar elaboracéo de boletim de ocorréncia,

12. manter CNV e reciclagens em dia,

13. supervisionar toda area de seguranca,
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15. atender as demandas,
16. elaborar os relatérios, delegando as tarefas e passando as orientagdes.

COORDENADOR DE COMPRAS
Objetivo: Efetuar todas as compras da empresa e prestar apoio técnico a Comissdo Permanente de Licitagdo ao
Pregoeiro e providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servigos.

. Elaborar pesquisas de precos para a instauracéo de processos de licitacao;

. Providenciar a compra de materiais;

. Providenciar a contratacéo dos servicos requisitados pelos diversos setores;

. Acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e deservigos;

. Elaborar o calendario periédico de compras;

. Prestar assisténcia aos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacdo, bemcomo ao Pregoeiro;

. Receber os processos de compra de bens e servi¢os dispensados de licitacdo comas despesas devidamente
autorizadas pela autoridade competente;

8. Preparar os processos de compra de bens e servicos passiveis de licitagdo com asdespesas devidamente
autorizadas pela autoridade competente;

~NOoO o~ WNER

9. Preparar Notas de Empenho dos bens e servicos que serdo adquiridos e encaminhar cépia as unidades
orgamentarias requisitantes;

10. Controlar, em conjunto com a &rea afim, os saldos orcamentarios;

11. Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores de materiais de consumo, permanente e de
Servigos;

12. Acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a areaafim, registrando os fatos
ocorridos nas operag¢des comerciais;

13. Manter contatos formais permanentes com fornecedores cadastrados;

14. Registrar, em laudos exarados em modelo préprio, das ocorréncias relativas a quantidade, qualidade, prazo
de entrega e a outras condi¢des ou fatos favoraveis ou desfavoraveis que deverdo ser lancados nas fichas dos
respectivos fornecedores;

15. Registrar no Cadastro, os fatos favoraveis e desfavoraveis ocorridos em relacdo acompras e prestacdo de
servigos, comunicados pelos setores;

16. Desempenhar outras atribuigdes afins.

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Coordenar, organizar e executar as atividades de pagamento das remuneragdes, controle funcional e
financeiro do pessoal da Codeg, as atividades de recrutamento e sele¢do, gestdo de cargos e salarios e gestao
de desempenho.

Auxiliar a Superviséo de Recursos Humanos nas atividades do Recursos Humanos.

Executar os registros de recrutamento e sele¢ao;

Acompanhar data de vencimento do contrato de experiéncia dos profissionais contratados em regime de
designacao temporaria e estagiarios;

Realizar avaliagdo do periodo de experiéncia (estagio probatoério), juntamente com a comissdo constituida
para esse fim, utilizando formulario préprio para verificar acontinuidade do contrato de trabalho;

Esclarecer duvidas sobre normas e regulamentos ou orientar a quem o colaborador ira se dirigir;

Apoiar no levantamento de necessidade de treinamentos através da avaliagdo de desempenho para planeja-
los para o publico interno;

Formular, em conjunto com area de rela¢des do trabalho, as estratégias de negociacdes com sindicatos e
associacoes de classes;

Organizar e controlar as atividades de cadastramento funcional dos servidores, bem como a apuracao e o
controle do tempo de servigo, para os fins de direito.;

Organizar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folhade pagamento;

© © N o0 A WNPE

GERENTE ADMINISTRATIVO
Objetivo: Planejar e coordenar a execuc¢do de atividades administrativas relativas a material permanente e de
consumo, controle, abastecimento e a manutengéo dos veiculos administrativos e arquivo.

1. Coordenar atividades relativas & padronizagéo, aquisi¢do, armazenamento, distribuicdo e controle de material
permanente e de consumo;
2. Promover a padronizacdo e a especificacdo de materiais, a realizacdo de estudos de mercado e a

programacao de compras de materiais de copa e cozinha;
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3. Promover a padronizacdo e a especificacdo de materiais, a realizacdo de estudos de mercado e a
programacao de compras de materiais de limpeza e manutengéo predial;

. Coordenar a preparacéo de licitacdo de contratos para fornecimento materialpermanente e de consumo;
. Coordenar as atividades relativas a compras, zelando pelo cumprimento dasnormas legais de licitacéo;
. Estabelecer, em conjunto com a area fim, politica de armazenamento e guarda demateriais;

. Gerenciar, coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operagéo dosveiculos administrativos;
. Avaliar a utilizacédo dos veiculos administrativos com base em controle de gastos ede utilizacéo;

. Autorizar saidas extraordinarias de veiculos administrativos;

0. Acompanhar o licenciamento e emplacamento dos veiculos administrativos;

11. Providenciar a pericia no caso de acidente com veiculo da empresa;

12. Gerenciar contratagéo e andamento dos contratos vigentes de Seguros;

13. Gerenciar manutencéo preventiva, bem como fiscalizar os respectivos contratos;

14. Gerenciar manutencdes corretivas realizadas interna ou externamente porveiculos;

15. Administrar uso dos veiculos;

16. Administrar e controlar a programacao das horas-extras dos motoristas, bem comorotas percorridas pelos
veiculos;

17. Controlar abastecimento dos veiculos de acordo contrato vigente;

18. Controlar efetivamente, por meio do sistema, o consumo de combustivel;

19. Elaborar relatdrio de abastecimentos realizados dentro de um periodo por veiculose combustivel;

20. Formular diretrizes e normas para o funcionamento sistémico das atividadesarquivisticas;

21. Desenvolver o plano de funcionamento do arquivo, de acordo com as normas dedestinacéo estabelecidas;

22. Efetuar o arquivamento dos processos encerrados pelos setores, bem como oarmazenamento de
informag6es independente de seu suporte;

23. Manter atualizado, e em boa ordem, o registro dos expedientes de forma aassegurar localizacéo
rapida e eficiente de qualquer documento recolhido ao arquivo;

24. Adotar sistema de segurancga para o arquivamento, no sentido de evitar a suaviolagéo e resguarda-lo
de qualquer acéo que possa destrui-lo ou inutiliza-lo;

25. Manter e conservar publicagdes especializadas no ambito da Histéria, daAdministracéo, da Arquivologia
e outras areas afins;

26. Processar techicamente os documentos de origem privada que forem depositadosno Arquivo;

27. Atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa deprocessos e demais
documentos sob sua guarda;

28. Desempenhar outras atribuicdes afins.

P O0~NO 01N

CHEFE DE EXPEDIENTE
Objetivo: Organizar o recebimento, a classificagdo, a numeragdo, a distribuicdo e o controle da movimentagéo

dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a Codeg e daqueles que tramitam entre as diversas
unidades da empresa, dar suporteadministrativo ao Diretor Presidente.

1. Estabelecer, em conjunto com a area fim, e manter atualizada a tabela de assuntos referentes aos processos
administrativos e demais documentos que tramitam na empresa;

2. Manter atualizados os dados e fornecer informagdes sobre a localizagéo dos processos em tramitacéo;

3. Fazer verificar o atendimento as exigéncias e as condicdes gerais estabelecidas para o recebimento de
documentos e peticBes na empresa e providenciar a devolugdodaqueles que ndo atendam a essas condicgbes;

4. Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimentos, quando
necessario;

. Assegurar a preservacgéo dos processos e documentos em tramitagdo contra a acdodo tempo e do manuseio;
. Organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

. Executar as atividades de atendimento e recepgdo ao publico externo;

. Atender as ligacdes telefénicas dirigidas a Codeg;

. Receber e distribuir as correspondéncias enderecadas aos setores da empresa;

10. providenciar servicos de reprografia do Diretor Presidente;

11. Desempenhar outras atribuicdes afins.

©O© 00 ~NOo U1

DIRETOR DE ILUMINAQAO PUBLICA

Objetivo: Planejar, orientar e gerir a execugdo dos servigos de lluminagdo Publica no dmbito do Municipio, de
modo a solucionar os problemas existentes. Coordenar a aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material
permanente e de consumo; ao tombamento, registro, inventario, protegdo e conservacdo dos bens moveis e
imoveis.
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1. Colaborar com o Diretor Presidente para tomar decisGes sobre atividades queenvolvam a iluminacao
publica no Municipio;

2. Orientar a execugéo e a fiscalizacéo dos servicos de iluminag&o publica;

3. Gerenciar os contratos de locacdo de maquinas e equipamentos utilizados nosservigos de iluminagéo
publica;

4. Gerir os processos e planos de manutengdes preventivas e corretivas da iluminagaopublica;

5. Assessorar na formulagao de contratos de servigos de iluminag&o publica, obras deiluminagéo publica e na
aquisicao de bens;

6. Garantir que todas as operagdes sejam realizadas de maneira apropriada eeconoémica;

/. Melhorar sistemas, processos e praticas recomendadas de gerenciamentooperacional;

8. Ajudar os processos da organizagdo a permanecerem em conformidade com aslegislacdes aplicadas;

9. Formular objetivos estratégicos para a melhoria da iluminagao publica no Municipio;

10. Elaborar relatérios com informagdes e indicadores das atividades da Diretoria deiluminagao publica e dos
setores subordinados;

11. implantar normas e controles referentes & administragdo do material e dopatriménio da empresa;
12. Desempenhar outras atribuicdes afins.

INSPETOR DE ILUMINACAO PUBLICA
Objetivo: Planejar, organizar e coordenar as atividades relativas a lluminag&o PublicaMunicipal.

1. Planejar montagem de ferragens e instalacdes de redes elétricas em postes, emsistemas de lluminacéo
Publica;
. Planejar, coordenar e executar a decoragdo natalina no Municipio;
. Coordenar a instalacédo de redes elétricas em dutos para redes subterrédneas deiluminacdo Publica;
. Planejar a instalagdo e substituicdo de luminarias, projetores, lampadas, reatores,relés, etc.;
. Planejar a instalagdo de redes elétricas em prédios e logradouros publicos;
. Fiscalizar a execucéo dos servicos contratados;
. Emitir indicadores de desempenho mensais das atividades de lluminag&o Publica;
. Consolidar as medicdes dos servigos executados e gerar os relatdrios estatisticose gerenciais;
. Lidera e orienta equipe de trabalho de lluminag¢éo Publica;
10 Zelar pela conservagédo dos equipamentos de trabalho;
11. Desempenhar outras atribuigées afins.

OCoO~NOURA,WN

SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO DE ILUMINACAO PUBLICA

Objetivo: Organizar e coordenar as atividades relativas a administracéo de patriménio,manutencdo e conservacao
de bens moéveis e imdveis, coordenar e controlar em conjunto com a area fim, politica de armazenamento e
guarda de materiais, padronizar e definir mecanismos de controle e registro dos bens, como entrada e
saida do material. Supervisionar o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribuicdo do material
de consumo e permanente.

1. Programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia, inspecédo, registro,
armazenamento, distribuicdo e controle de materiais utilizados, conforme normas, bem como fazer inventéarios,
quando necessario;

2. Controlar o recebimento de mercadorias e preparar os processos de pagamento aofornecedor;

3. Registrar, inventariar e manter atualizados os dados sobre os bens da empresa, propondo ao Diretor
Presidente, a alienagdo de bens inserviveis;

4. providenciar documentacédo de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas doEstado do Espirito Santo -
TCEES;

5. Executar atividades relativas a tombamento, registro e inventario dos benspatrimoniais;
6. Planejar, coordenar e executar as atividades de manutencéo preventiva e corretivados bens patrimoniais;

7. Formular e executar normas e procedimentos relativos as atividades dearmazenamento e suprimento
de materiais;

8. Organizar e manter estoque de materiais em condicées de atender ao consumo dossetores;

9. Supervisionar as atividades de almoxarifado, verificando as condicdes de higiene,conservacao e controles
internos;

10. Realizar inventario periédico dos materiais em estoque;
11. Executar o armazenamento e conservacdo dos materiais de acordo com asnormas técnicas;
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12. Controlar as movimentacdes de estoque no Almoxarifado, visando & integridade dos controles internos;
13. Emitir relatérios referentes & movimentagéo e ao nivel dos estoques;

14. Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo médio de consumo
dos setores, tomando providéncias imediatas para a sua reposicdo, em articulagdo com a Coordenacado de
Compras;

15. Organizar e manter atualizada a escrituragéo referente ao movimento de entradae saida dos materiais;

16. Solicitar, sempre que necesséario, o pronunciamento de 6rgdos técnicos no caso de recebimento de
materiais e equipamentos especializados;

17. Efetuar o registo patrimonial de todo e qualquer material permanente antes da suadistribuig&o;
18. Desempenhar outras atribuigdes afins.

SUPERVISOR DE MEDICOES DE ILUMINACAO PUBLICA
Objetivo: Coordena as rotinas de iluminagdo publica. Elabora relatérios e atuar naimplementagéo de melhorias
para a otimizagao de processos.

1. Gerir os contratos e os servicos executados pelos operadores do sistema deiluminagéo publica,
analisando os relatérios mensais e medicdes;

2. Controlar producdo quilométrica dos veiculos alugados e outros servigos
relacionados;

3. Executar as atividades de atendimento e recepcéo do setor de iluminacéo publica;

4. Recepcionar e informar as demandas diarias de iluminacao publica solicitada pelopblico externo;
5. Agendar e gerenciar os servicos de iluminacdo publica solicitado pelo publicoexterno;

6. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR TECNICO DE ILUMINACAO PUBLICA
Objetivo: Planejar e executar servicos de  campo para elaboragdo e
acompanhamento das manutencgdes preventivas e corretivas de lluminagdo Publica.

1. Percorrer os bairros e ruas previamente para verificagdo visual se as lampadas dalluminagéo Publica estio
acesas durante o dia ou apagadas a noite;

. Efetuar os langamentos das constatages feitas em planilha ou software especifico;

. Fiscalizar os processos e planos de manutencdes preventivas e corretivas dailuminagdo publica;
. Providenciar as manuten¢des preventivas ou corretivas quando necessarias;

. Fiscalizar a execucao dos servigos contratados;

. Desempenhar outras atribui¢des afins.

OO, WN

COORDENADOR DE CONTROLE DE ILUMINAGCAO PUBLICA
Objetivo: Coordena, organiza e controla as atividades de iluminagéo publica.

1. Coordena as rotinas, o planejamento estratégico e as operacdes de servicos daarea de iluminacdo
publica;

. Garantir a realizagdo de todas as atividades e operacOes da area de iluminagdopublica;

. Executar atividades de conservacéo, solicitando os consertos e reparos que sefizerem necessarios;
. Acompanhar servigos de rua referentes a iluminagao publica;

. Providenciar relatdrio das ocorréncias;

. Organizar, analisar, interpretar e disseminar informacdes e demandas de servigosde iluminagéo publica;
. Elaborar indicadores de avaliagdo e monitoramento dos servicos de iluminagdopublica;

. Desempenhar outras atribui¢des afins.

O~NOOTAWN

GERENTE DE CONTROLE DE ILUMINAGCAO PUBLICA
Objetivo: Planejar e coordenar a execugao de atividades de iluminacgao publica.

1. Coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores;

2. Organizar, manter e disponibilizar o acervo de documentos;

3. Elaborar relatério com informagcdes das atividades do setor de iluminacao publica;

4. Organizar e coordenar as atividades dos tramites processuais do gabinete doDiretor de lluminagéo
Publica;
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5. Desempenhar outras atribuigdes afins.

GERENTE DE CONTRATOS DE ILUMINA(;AO PUBLICA
Objetivo: Administrar e padronizar contratos e convénios de bens e servigos e seusaditivos.

1. Redigir os contratos para aquisicdo de bens e servigos e seus respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos
padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios, financeiros e operacionais, observando a legislagdo em vigor e
os interesses da empresa;

2. Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a &rea requisitante, a execugdo dos contratos e seus respectivos
aditivos;

3. Registrar as ocorréncias decorrentes da execucéo dos contratos e seus aditivos;
4. Avaliar o desempenho da contratada;

5. Avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo correcdes que se fizeremnecessarias para melhorar
a qualidade e produtividade da contratacéo;

6. Controlar o vencimento dos contratos e aditivos;
7. Manter cadastrados, de forma atualizada, em sistema de todos os contratos, bemcomo respectivos aditivos;
8. Aplicar as sancdes previstas nos contratos e aditivos;

9. Instruir os procedimentos de aplicacdo das penalidades previstas nos termos docontrato, convénio e
normas técnico-administrativas legais;

10. Fiscalizar a observancia das disposicdes contratuais quanto as especificacdestécnicas, prazos e
pagamentos;

11. Remeter relatérios gerenciais, de forma a viabilizar a tomada de decisdes;
12. Registrar as avaliagdes de desempenho e elaborar relatérios das empresascontratadas;
13. Desempenhar outras atribuicdes afins.

ANEXO Il

RELACAO DE QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EMCOMISSAO E SALARIOS

1. PRESIDENCIA

1.1. oOrganograma

CONSELHO DE CONSELHO
ADMINISTRACAO FISCAL
CONSULTOR
JURIDICO
oreron eeon
PRESIDENTE
INTERNO
CPL
DIRETOR
VICE-PRESIDENTE
DIRETORIA DE
DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA ILUMINACAO
FINANCEIRO OPERACIONAL ADMINISTRATIVO PUBLICA

1.2. Estrutura de Vagas e Saléarios
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DIRETORIA PRESIDENTE Quantitativo Valor Vencimentos R$
Diretor-presidente 01 R$ 6.900,00
Diretor Vice-presidente 01 R$ 5.520,00
Consultor Juridico 01 R$ 4.500,00
Analista de Procedimentos Licitatorios 01 R$ 3.500,00
Supervisor de Controle Interno 01 R$ 3.000,00
Conselheiro Fiscal 05 R$ 690,00
Conselheiro Administrativo 07 R$ 690,00
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2. DIRETORIA FINANCEIRA

2.1. Organograma

\h
' ANEXO B
CODEG

DIRETOR
FINANCEIRO

SUPERVISOR
CONTABIL

COORDENADOR
CONTABIL

2.2. Estrutura de Vagas e Salarios

Pagina 28 de 66

COORDENADOR
FINANCEIRO

DIRETORIA FINANCEIRA Quantitativo Valor Vencimentos R$
Diretor Financeiro 01 R$ 4.850,00
Supervisor Contabil 01 R$ 3.000,00
Coordenador Contabil 01 R$ 2.500,00
Coordenador Financeiro 01 R$ 2.500,00

3. DIRETORIA OPERACIONAL

3.1. Organograma
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(N

DIRETOR
OPERACIONAL
SUPERVISAO GERAL SUPERVISAD
DE LIMPEZA PUBLICA DE PRACAS E JARDINS
COORDENADOR
SERVICOS
OPERACIONAIS
CHEEE:E}%HI';L GERENTE DE UBCOORDENADO suasiiﬁggf' DE GE“PEE:'DTE DE
CAPINA (12) PESAGEM LIXO OF DE MAQUINAS OPERACIONAIS

3.2. Estrutura de Vagas e Salarios
DIRETORIA OPERACIONAL Quantitativo Valor Vencimentos R$
Diretor Operacional 01 R$ 4.850,00
Supervisor Geral de Limpeza Publica 01 R$ 3.000,00
Supervisor de Praca e Jardins 01 R$ 3.000,00
Coordenador de Servigos Operacionais 02 R$ 2.500,00
Chefe Setorial de Varricdo e Capina 13 R$ 2.200,00
Subcoordenador de Operacdo de Maquinas 01 R$ 2.100,00
Gerente de Pesagem de Lixo 01 R$ 1.900,00
Gerente de Poda 01 R$ 1.900,00
Subgerente de Servigcos Operacionais 01 R$ 1.350,00

4. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

4.1. Organograma
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DIRETOR
ADMINISTRATIVO SESMT
SUPERVISOR SUPERVISOR SUPERVISOR DE
,ﬁ%ﬂﬁﬁgﬁ?ﬁma SUPERVISOR FPROCED. FOLHA DE SEGURANCA
| DE RH ADMINEETRATIVOS PAGAMENTO PATRIMOMIAL

GERENTE COORDENADOR
GEREMTE
ADMINISTRATIVD DE RH DE COMPRAS

ATENDENTEDE
EXPEDIENTE

4.2. Estrutura de Vagas e Salarios

o Valor
DIRETORIA ADMINISTRATIVA Quantitativo | yvencimentos R$
Diretor Administrativo 01 R$ 4.850,00
Supervisor de Procedimentos
Administrativos 01 R$ 3.000,00
Supervisor Administrativo 01 R$ 3.000,00
Supervisor de Recursos Humanos 01 R$ 3.000,00
Supervisor de Folha de Pagamento 01 R$ 3.000,00
Supervisor de Seguranca Patrimonial 01 R$ 3.000,00
Coordenador de Compras 01 R$ 2.500,00
Gerente Administrativo 01 R$ 1.900,00
Gerente de Recursos Humanos 01 R$ 1.900,00
Atendente de Expediente 02 R$ 1.050,00

5. DIRETORIA DE ILUMINACAO PUBLICA

5.1. Organograma
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DIRETOR ILUMINACAO

PUBLICA
INSPETOR DE
P
l |
SUPERVISOR SUPERVISOR SUPERVISOR DE
MEDICOES TECNICO ALMOXARIFADO E
DEIP DEIF PATRIMONIO DE IP
COORDEMADOR DE
CONTROLEDE IP
GERENTE GERENTE
CONTROLE CONTRATOS
MEDICOES DE IP DEIP
5.2. Estrutura de Vagas e Salarios
~ ’ L Valor

DIRETORIA DE ILUMINACAO PUBLICA Quantitativo Vencimentos R$
Diretor de lluminagédo Publica 01 R$ 4.850,00
Inspetor de lluminagéo Publica 02 R$ 4.000,00
Supervisor Técnico de lluminacdo Publica 01 R$ 3.000,00
Supervisor de Almoxarifado e Patrim6nio delluminacdo
Piblica 01 R$ 3.000,00
Supervisor de Medi¢des de lluminagdo Publica 01 R$ 3.000,00
Coordenador de Controle de lluminag&o Publica 01 R$ 2.500,00
Gerente de Controle de lluminacao Publica 01 R$ 1.900,00
Gerente de Contratos de lluminagao Publica 01 R$ 1.900,00
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ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS E COMUNS DOS EMPREGOS PUBLICOSADVOGADO
Atribuicdes:
1. Representar e defender a empresa juridicamente;
2. Procedendo & defesa dos interesses da empresa;

3. Propor acées, opinar sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais edefender a empresa no foro, nos
tribunais ou em qualquer outra instancia;

4. Participar de sindicancias administrativas e inquéritos, observando os requisitoslegais, e efetuando a
apuracdo de fatos;

5. Assessorar os setores quanto & aplicabilidade da legislagéo, emisséo de pareceres,elaboracéo e atualizacéo de
normas;

6. Interpor recursos judiciais e administrativos;
7. Exercer o controle interno da legalidade dos atos da Administracéo;
8. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Habilitacéo:
Ensino superior completo em Direito e situagéo regular junto a Ordem dos Advogadosdo Brasil Secdo do Espirito
Santo — OABJ/ES.

Carga Horéria:
30 h (trinta horas) semanais.

AGENTE DE VIGILANCIA PATRIMONIAL
Atribuicbes:

1. Ao Agente Patrimonial caberd, entre outras, a realizagdo das seguintes atribui¢des:

2. Promover a vigilancia dos logradouros e areas publicas (fixados nas zonas urbana e rural), realizando
seguranga preventiva diurna e noturna;

3. Promover a fiscalizagdo da utilizagdo adequada dos parques, jardins, pragas e outros bens de dominio
publico, evitando e coibindo sua depredacdo, depreciagdo, atos de vandalismo, atos que causem
danos, pichacédo, comprometimento da forma original, ocupagéo e uso irregular e etc...;

4. Promover a vigilancia das areas de preservacao do patrimdnio natural e culturaldo Municipio, bem como
promover a vigilancia a fim de serem preservados mananciais, a defesa da fauna e da flora;

5. Colaborar com as fiscalizagBes da Prefeitura na aplicacdo das legislagbes relativas ao exercicio do
poder de policia administrativa do Municipio;

6. Realizar interacdo com os agentes de prote¢cdo ao meio ambiente nos termos do art. 225 da constituicdo
Federal, a fim de que seja cumprida a finalidade daatribuicdo do item lll;

7. Atuar conjuntamente com a Defesa Civil, nas a¢bes de protecdo e defesa civil de competéncia do
municipio;

8. Orientar os colaboradores, usuérios e prestadores de servicos quanto ao uso adequado dos bens
publicos, a fim de garantir a integridade dos funcionarios epatrimdnio publico;

9. Conferir a quantidade e estado de bens e resguardar aos que estiverem sobsua responsabilidade;

10. Controlar e observar a movimentagdo de pessoas no seu posto de trabalho enos setores/areas que for
designado;

11. Investigar/apurar as anormalidades observadas no seu periodo de trabalho esolicitar as devidas
providéncias aos seus superiores diretos;

12. Executar atividades de defesa patrimonial;

13. Providenciar imediatamente, em caso de sinistros, desvios, danos, violagdo, depreciacdo, roubos ou
invasdes e, no sentido de evitar maiores consequéncias, a comunicacdo imediata com 6rgdos ou
autoridades competentes e sua chefia imediata;

14. Observar tudo o que ocorre em seu periodo de vigilancia, interna e externa;

15. Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidaderelacionadas ao cargo, que for
designada por superior direto ou indireto;

16. Demonstrar proatividade, autocontrole e atencao;

17. Demonstrar capacidade de contornar situacfes adversas;

18. Efetuar rondas nas dependéncias do local de trabalho (interno e externo);

19. Ligar sistemas de iluminacéo e equipamentos;

20. Identificar objetos achados e pedidos para devolugéo;

21. Exigir que as pessoas ndo fumem em locais proibidos;

22. Controlar 0 acesso de pessoas em areas restritas;

23. Relatar ocorréncias ao chefe imediato para providéncias.

Habilitacdo:
a) Carteira Nacional de Habilitacdo CNH nas categorias “A” e “B”; b) curso de formac&ode vigilante ou similar.
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Carga Horéria:
44 horas semanais.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

1. Realizar servicos de apoio administrativo nas areas de recursos humanos,administragéo
patrimonial/predial, finangas, e outras areas de atividades da empresa;

. Realizar atendimentos aos cidaddos, fornecendo e recebendo informacdes;

. Manter atualizado os arquivos da area de trabalho, conforme procedimentosestabelecidos;
. Realizar o controle de frequéncia dos servidores;

. Auxiliar na elaboragéo da folha de pagamento;

. Manter atualizado os dados dos servidores;

. Desempenhar outras atribui¢des afins.

~NOoO O, WN

Habilitacéo:
Ensino Nivel Médio Completo.

Carga Horéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuicbes:

1. Executar tarefas de copa e cozinha;

2. Preparar e servir café, agua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades ehorarios determinados.;

3. Manter a arrumagao e higiene da cozinha, limpando e lavando recipientes,vasilhames e outros utensilios de
copa e cozinha.

4. Executar servicos internos e externos, entregando e recebendo documentos,auxiliando nas cépias de Xerox,
quando solicitadas, atender telefone;

5. Remover o pé de méveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos;

6. Manter a devida higiene das instalacdes sanitarias das dependéncias da empresa;

7. Manter a area externa da empresa limpa e organizada;

8. Coletar o lixo das salas, corredores e outras dependéncias, recolhendo-osadequadamente;
9. Solicitar material de limpeza e de cozinha;

10. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Habilitacdo:
Ensino Fundamental Incompleto - Alfabetizado

Carga Horéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

AUXILIAR DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

Atribuicdes:

1. Visualizar uma area, garantindo a seguranca do local, mantendo a aten¢&o quantod movimentacéo de
pessoas e veiculos.

2. Efetuar acdes preventivas para manter a seguranca do posto.

3. Manter postura firme, porém cortés em relacéo aos clientes e seus funcionarios.

4. Fornecer todo tipo de informacéo e auxilio solicitado por seu superior imediato.

5. Atuar ostensivamente de forma a promover a seguranca das pessoas, instalacées e materiais, inibindo e
coibindo agBes prejudiciais aos interesses do cliente, sejam criminosas ou ndo, obedecendo as prescricdes
legais.

6. Cumprir como determinacgdes e procedimentos recuperados para seu posto de servico.

7. Responsabilizar-se pela custédia do material a seu cargo (armas, documentos ematerial do posto).

8. Preencher documentos necessarios para o desempenho de sua funcéo (livro deguarda e cartdo ponto, por
exemplo).

9. Em caso de sinistro atuar proativamente de acordo com os procedimentos,preservando a prépria vida e o
patrimdnio pelo qual esta responsavel.

Habilitacdo:

Ensino Médio Completo e Curso Qualificacdo em Seguranga Patrimonial de nominimo 200h (Duzentas horas).
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Carga Hordéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

BALANCEIRO

Atribuicbes:

1. Executar pesagem dos caminhdes;

2. Preparar e enviar relatérios de controle;

3. Disciplinar a entrada e saida dos caminhdes no patio do Aterro Sanitario bem comoo acesso & célula de
descarga;

4. Zelar pela limpeza, manutencéo e conservacéo da balanca e suas dependéncias;

5. Exercer a vigilancia em &reas definidas, controlando a entrada de pessoas, adotando providéncias tendentes
a evitar roubos e furtos, incéndios e danificagdes naarea sob sua guarda;

6. Controlar a utilizagéo de estacionamento interno de veiculos;

7. Efetuar a limpeza do local de trabalho;

8. Apresentar relatério de ocorréncias, para fins de controle e providéncias;

9. Zelar pelo material de uso e consumo, trabalho a céu aberto com movimentagao decargas (residuos);
10. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Habilitacao:
Ensino Médio Completo e Curso de Qualificagdo de até 200h (Duzentas horas).

Carga Horéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

CONDUTOR DE MICROTRATOR

Atribuicbes:

1. Dirigir veiculos de carga e micro trator;

2. Zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conserva¢éo dos mesmos;

3. Inspecionar o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis decombustiveis, agua e
lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos,para certificar-se de suas condi¢es de
funcionamento;

4. Comunicar a quem de direito qualquer defeito porventura existente, néo transitando com o mesmo até que se
realize o conserto para prevenir acidentes ou transtornos quando em transito;

5. Fazer reparos de emergéncia, quando possivel e troca de pneus, para que possamovimentar o veiculo até
que seja providenciado o reparo;

6. zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas, se houver, bem comosolicitar reparos;

7. Recolher o veiculo apés o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente,para possibilitar sua
manutencao e abastecimento;

8. Desempenhar outras atribuigdes afins.

Habilitacao:
Ensino Fundamental Incompleto — Alfabetizado e Carteira Nacional de Habilitagdo —CNH na categoria “C”.

Carga Hordéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

ELETRICISTA DE MANUTENCAO
Atribuicdes:
1. Proceder manutencéo nos equipamentos e materiais do parque de lluminacdoPublica existente;

2. Proceder inspecéo in loco dos servicos prestados pelas contratadas, utilizando osequipamentos de
seguranga necessarios;

3. Proceder vistoria, inspecdo, manutencdo nos circuitos existentes de baixa tenséo;

4. Proceder vistoria de triagem de equipamentos e materiais de iluminacdo publica,recuperacéo e
armazenamento dos mesmos;

5. Planejar servicos de manutencao e instalacéo elétrica em maquinas, equipamentose outros;

6. Realizar manutencao eletroeletrénica preventiva e corretiva conforme
necessidades da empresa;

7. Desempenhar outras atribuigées afins.

Pagina 34 de 48



ANEXO B Pagina 35 de 66

Habilitacdo:
Ensino Médio Completo e Curso Técnico na area.

Carga Hordaria:
40 h (quarenta horas) semanais.

ELETRICISTA DE REDE

Atribuicdes:

1. Orientar e executar as tarefas de carater técnico relativas a instalagdo e & manutengéo de redes e sistemas
elétricos em prédios, instalagdes e espacos publicos,tanto na parte interna como externa;

2. Realizar servigos técnicos comerciais seguindo normas especificas, técnicas, deseguranca, qualidade e
meio ambiente;

3. Desempenhar outras atribuigdes afins.

Habilitacéo:
Ensino Fundamental Completo e Curso de Qualificacdo de até 200h (duzentas horas).

Carga Horéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

GARI =1 (LIMPEZA URBANA)
Atribuicbes:
1. Executar servicos de limpeza nas diversas unidades da Administragéo Publica e dos logradouros publicos;

2. Executar tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como varricdo
de logradouros, capina e rogada de terrenos, limpeza decaixas coletoras, etc.;

3. Executar a limpeza das praias;
4. Coletar residuos domiciliares, residuos sélidos de servigos de satide;

5. Preservar as vias publicas, varrendo logradouros, calcadas, sarjetas e calcaddes, acondicionando o lixo para
que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario;

6. Conservar as areas publicas lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas;

7. Zelar pela seguranga das pessoas sinalizando e isolando &reas de risco e detrabalho;

8. Trabalhar com seguranca, utilizando equipamento de protecdo individual epromovendo a seguranca
individual e da equipe;
9. Desempenhar outras atribuigdes afins.

Habilitacdo:
Ensino Fundamental Completo.

Carga Horéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

GARI - Il (JARDINEIRO)

Atribuicdes:

1. Realizar preparo de mudas e sementes por meio da construgdo de viveiros ecanteiros;
2. Transplante e enxertia de espécies vegetais;

3. Realizam tratos culturais, além de preparar o solo para plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama,
nos logradouros, pracas e unidades Administragdo Publica;

4. Aplica defensivos agricolas contra insetos e pragas em arvores e plantas, operandoequipamentos e maquinas
de pequeno porte especificas de jardinagem;

5. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Habilitacdo:
Ensino Fundamental Completo.

Carga Horéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

MEDICO DO TRABALHO
Atribuicdes:
1. Realizar consultas e atendimentos médicos;
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. Implementar a¢des de prevencéo de doengas e promog¢éo da saude tanto individuais quanto coletivas;

. Coordenam programas e servicos em saude;

. Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

. Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

. Visar essencialmente, a promocao da saude dos trabalhadores;

. Buscar, com meios que disp6em, a melhor adaptagéo do trabalho ao homem e a eliminag&o ou controle dos
riscos existentes no trabalho;

8. Exercer suas atividades com total independéncia profissional e moral, com relagdo ao empregador e ao
empregado;

9. Conhecer os ambientes e condi¢des de trabalho dos trabalhadores sob seus cuidados, para o adequado
desempenho de suas fungbes nos exames ocupacionaise demais atribui¢cBes profissionais;

10. Constatar inaptiddo por motivos médicos para determinado posto de trabalho, informar o interessado dos
motivos;

~NO OB WN

11. Constatar enfermidade ou deficiéncia que incapacite o trabalhador para a fungdo que vinha exercendo,
informéa-lo e orienta-lo para a mudanca de fungéo, bem como aempresa;

12. Informar empregados e empregadores sobre riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como as
medidas necessérias para seu controle;

13. Coordenar o PCMSO (Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional);

14. Proceder a avaliagdo médica de todos os servidores da CODEG que apresentarem laudos médicos, afim de
identificar possiveis reversdes e readapta¢desfuncionais a novas funcdes e setores de trabalho;

15. Realizar a andlise dos Atestados Médicos e Laudos apresentados pelos empregados da CODEG para
homologacao ou ndo do atestado conforme exame clinico e/ou complementar, objetivando o acompanhamento
da saude ocupacional;

16. Emitir Laudo Médico para definicio de nexo de causalidade de doencas ocupacionais dos empregados da
CODEG;

17. Controlar e acompanhar a realizacédo de exames toxicolégicos nos funcionérios com cargo de motoristas
profissionais, sendo em caso de necessidade acompanhar odevido tratamento dos mesmos;

18. Confeccéo de ASO - Atestados de Satide Ocupacional, Servicos de Medicina do Trabalho e Pericia Medica;

19. Emitir ASO (Atestado de Satide Ocupacional) admissional, periédico, mudanca defuncao, retorno ao trabalho
e demissional; declarando se o trabalhador esta apto ou inapto para a realizagédo de suas fung¢des dentro do local
de trabalho;

20. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Habilitacao:

Superior em Medicina e situagdo regular junto ao Conselho Regional de Medicina doEstado do Espirito Santo —
CRMES.

Carga Horéria:
15 h (quinze horas) semanais.

MOTORISTA DE CAMINHAO 15T

Atribuicdes:

1. Dirigir o caminhéo, de acordo com as normas de transito e as instrugdes recebidas;
2. Zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conservacdo dos mesmos;

3. Inspecionar o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis decombustiveis, &gua e
lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos,para certificar-se de suas condi¢des de
funcionamento;

4. Comunicar a quem de direito qualquer defeito porventura existente, néo transitando com o mesmo até que se
realize o conserto para prevenir acidentes ou transtornos quando em transito;

5. Fazer reparos de emergéncia, quando possivel e troca de pneus, para que possa movimentar o veiculo até
que seja providenciado o reparo;

6. Zelar pela manutencéo do veiculo, comunicando falhas, se houver, bem como solicitar reparos e providenciar
a limpeza do mesmo, para manté-lo em condi¢des deuso;

7. Efetuar anotacoes das viagens realizadas, quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo
normas estabelecidas pelas autoridades competentes;

8. Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua
manutencao e abastecimento;

9. Desempenhar outras atribuigdes afins.

Habilitacdo:
Ensino Fundamental Incompleto — Alfabetizado e Carteira Nacional de Habilitacdo —CNH na categoria “C” ou
superior.
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Carga Hordéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

Atribuicbes:

1. Dirigir veiculos automotores, cujo peso bruto total ndo exceda a 3.500 KG (trés mil e quinhentos quilos) e cuja
lotacdo ndo exceda a 8 (oito) lugares, excluindo o motorista;

2. Dirigir caminhonetes sem ou com acoplamento de reboques e semirreboques, desde que o conjunto da
extensédo e veiculo ndo ultrapasse o peso ou lotagdo méaximos definidos;

3. Atividades que envolvam a execucéo de trabalhos na condugéo e conservagéo de veiculos leves obedecendo
as normas estabelecidas pelo Cédigo Nacional de Transito;

4. Auxiliar na acomodagao de cargas e pessoas no veiculo;

5. Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais de expediente entregando-os ao local de
destino;

6. Manter o veiculo abastecido, providenciando seu reabastecimento quando necessario;
7. Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois, velas, buzinas;

8. Verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria;

9. Executar pequenos reparos de emergéncia;

10. Providenciar os reparos necessarios;

11. Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade no funcionamento do veiculo;
12. Recolher o veiculo ao local determinando quando concluida a jornada de trabalho;
13. Zelar pela limpeza e conservagéo do veiculo;

14. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Habilitacao:
Ensino Fundamental Incompleto — Alfabetizado e Carteira Nacional de Habilitagdo -CNH na categoria “B” ou
superior.

Carga Horéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

OPERADOR DE MAQUINAS
Atribuicdes:

1. Operar equipamentos como pa carregadeira, motoniveladora, EscavadeiraHidraulica, Retroescavadeira, trator
de esteira e caminhdo, fora de estrada, manuseando volante, alavanca de comando, acionando pedais, para
prestar apoio e desenvolver as atividades da area;

2. Executar inspecdo no equipamento, observando o estado geral da lataria, pneus, sistema de freios, nivel de
Oleo, para ter certeza de que o mesmo possui condi¢des de operacéao;

3. Operar os equipamentos, manuseando-os e acionando-0s, para dar continuidade ao servico;

4. Executar limpeza no equipamento, utilizando panos e vassouras, retirando residuos e detritos, para evitar
danos;

5. Inspecionar, desmontar, reparar, trocar, montar e testar componentes elétricos em geral de veiculos pesados
e equipamentos;

6. Inspecionar, desmontar, reparar, trocar, montar e testar componentes em geral de veiculos pesados e
equipamentos;

7. Abastecer veiculos, drenar impurezas em reservatérios, verificar volume de combustivel, registrar dados,
calibrar pneus, completar reservatérios de agua, bateriae outros componentes de veiculos e equipamentos;

8. Desmontar, inspecionar, consertar e trocar pneus e componentes;
Lubrificar veiculos e equipamentos, trocar éleo e filtros, completar reservatorios, verificar, solucionar ou informar
vazamentos;

9. Registrar entrada e saida do veiculo, quilometragem e percurso;

10. Realizar manutencdo de operacdo do veiculo, verificando niveis de abastecimento de combustivel,
lubrificagc&o, condi¢cdes dos pneus e outras,
Informando necessidades de manutencdes e promovendo respectivos abastecimentos;

11. Recolher o veiculo apés o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua
manutencao e abastecimento;

12. zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conserva¢do dos mesmos;

13. Inspecionar o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustiveis, dgua e
lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condi¢cdes de
funcionamento;

14. Comunicar a quem de direito qualquer defeito porventura existente, ndo transitando com o mesmo até que
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se realize o conserto para prevenir acidentes ou transtornos quando em transito;
15. Fazer reparos de emergéncia,
16. Desempenhar outras atribuicdes afins.

Habilitacéo:
Ensino Médio Completo, Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH na categoria C ou De Curso de Qualificacéo de
200h (duzentas horas) a 400h (quatrocentas horas).

Carga Hordaria:
40 h (quarenta horas) semanais.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Atribuicbes:

1. Realizar estudos, pesquisas, diagnésticos e levantamentos referente as atividadesrelacionadas com as
técnicas de seguranca do trabalho;

2. Auxiliar na elaboragdo de normas e dispositivos de seguranca, para preveniracidentes;

3. Inspecionar locais, instalacbes e equipamentos de trabalho, observando ascondicdes de trabalho, para
determinar fatores e riscos de acidente;

4. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢des da ocorréncia, paraidentificar suas causas e propor
as providéncias cabiveis.

5. Visitar todos os setores de trabalho, areas insalubres e/ou periculosas, detectandoas possiveis
anormalidades;

6. Elaborar relatdrios dirios de inspecao de areas de trabalho;

7. Registrar as irregularidades ocorridas, anotando-as e elaborando estatisticas deacidentes, para obter
dados destinados a melhoria das medidas de seguranga;

8. Auxiliar e instruir funcionarios da empresa sobre normas de seguranca;

9. Treinar os servidores da instituicdo sobre normas de seguranca, combate aincéndios e demais medidas de
prevencgéo de acidentes.

10. Distribuir EPIS, bem como fiscalizar se os funcionarios estdo utilizandocorretamente;
11. Emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

12. Promover e orientar tecnicamente a Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes
— CIPA;

13. Executar e apoiar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,inerentes a sua funcao.
14. Desempenhar outras atribuigées afins.

Habilitacao:
Ensino Médio Técnico em Seguranca do Trabalho e registro junto ao Ministério doTrabalho e Emprego — MTE.

Carga Horéria:

40 h (quarenta horas) semanais.

VIGIA

Atribuicdes:

. Realizar a fiscalizagao e orientagao referente a entrada e saida de pessoas;
. Receber, orientar e encaminhar o publico;

. Controlar a entrada e saida de pessoas nos recintos de trabalho;

. ldentificar e registrar ocorréncias;

. Coletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outrosinternamente e externamente;
. Abrir e fechar as dependéncias das reparticdes;

. Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda;

. Comunicar a autoridade competente, as irregularidades ocorridas;

. Inspecionar os locais ou instalagdes das reparticoes;

10. Desempenhar outras atribuicdes afins.

OCoO~NOOITAWNE

Habilitacdo:
Ensino Fundamental Incompleto — Alfabetizado.

Carga Horéria:
40 h (quarenta horas) semanais.

ANEXO IV
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RELACAO DE QUANTITATIVO DE VAGAS, CARGOS E SALARIOS BASE PARAEMPREGO PUBLICO NA
CODEG

1. Ficam definidos os seguintes os seguintes cargos e quantitativos de vagas e salarios bases para os
ocupantes das referidas vagas de emprego publico proveniente de concurso publico.

CARGO QUANTITATIVO DEVAGAS SALARIO BASEPOR
CARGO

ADVOGADO 1 R$ 6.985,88
AGENTE DE SEGURANCA PATRIMONIAL 33 R$ 1.690,00
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 R$ 2.316,33
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 6 R$ 1.435,03
BALANCEIRO 5 R$ 2.725,93
CONDUTOR DE MICRO TRATOR 10 R$ 1.969,22
ELETRICISTA DE MANUTENGAO 1 R$ 3.035,42
ELETRICISTA DE REDE 1 R$ 2.301,19
GARI - | (LIMPEZA URBANA) 321 R$ 1.686,34
GARI - Il (JARDINEIRO) 22 R$ 1.686,34
MEDICO DO TRABALHO 1 R$ 3.100,00
MOTORISTA DE CAMINHAO 15T 2 R$ 3.517,97
MOTORISTA DE VEICULOS LEVES 2 R$ 2.307,49
OPERADOR DE MAQUINAS 5 R$ 3.133,64
TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO 2 R$ 3.245,00
VIGIA 8 R$ 1.549,09

TOTAL 388 R$ 40.994,87

2. A alteracBes salariais sequirdo as convencdes coletivas dos sindicatos de classe.

Obs.. O onformidade com o aprov

de 19/03/2021. 18/06/2021 e 132/05/2022.

ANEXO V

DO PLANO REMUNERATORIO DA COMPANHIA

| — ASPECTOS GERAIS

Art. 1. Os vencimentos companhia serdo pagos de acordo com a ocupacao do servidor,sendo ele celetista ou em fungao

de confianga — ocupando fun¢éo desempenhada em comisséo.

Art. 2. Os empregados publicos com ingresso via concurso publico, serdo renumerados ao ingressar na
companhia, de acordo com o salario base da categoriaprofissional, possuindo os direitos remuneratdrios previstos
na Consolidacao das Leisdo Trabalho (CLT) — empregado publico celetista;

Art. 3. O aumento salarial dos empregados publico celetistas seguiré a legislagdo da categoria.
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Coletiva do Trabalho e nos casos omissos por meiodo reajuste do salario minimo.

Art. 5. O aumento salarial ou o reajuste salarial dos empregados publicos comissionados ocorrera por deliberagéo
do Conselho de Administragdo da companhia.

Il — COMPOSICAO DA REMUNERACAO

Art. 6. Compora a remuneracdo dos empregados publicos celetistas:
I.  Vencimento base
[l.  Horas Extras, quando houver;

[1l.  Adicional Noturno, quando houver;

V. Adicional de Periculosidade, para as atividades obrigatdrias — vide orientagbesdo SESMT;
V. Adicional de Insalubridade, para as atividades obrigatorias — vide orientagdesdo SESMT;
VI.  Descanso Semanal Remunerado;

VII. Comissdes, quando houver;

VIIl.  Gratificagéo, quando houver;
IX. Médias Minimas obrigatorias de acordo com a categoria profissional;

Art. 7. Compora a remuneracgdo dos empregados publicos em fungéo de confianca:
I.  Vencimento base

1. Adicional de Periculosidade, para as atividades obrigatdrias — vide orientagéesdo SESMT;
1. Adicional de Insalubridade, para as atividades obrigatérias — vide orientagbesdo SESMT;

V. Descanso Semanal Remunerado;

V. Gratificagdo, quando houver;

Il - DOS BENEFICIOS

Art. 8. Serdo pagos aos empregados publicos celetistas da CODEG os beneficios minimos garantidos na
Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), salvo quando houver Convencéo Coletiva da Categoria profissional e

est4 estabelecer beneficios minimos a serem pagos ao empregado.

Art. 9. O empregado publico em cargo de confianga terd os mesmos beneficios minimos alcangados pelos
servidores da companhia, sendo: ticket alimentacéo, plano odontolégico, plano de saude e vale transporte (vide
CLT).

Art. 10. Quando em ocupacédo de cargo em fungdo de confianga, o empregado publico celetista tera garantido os

beneficios assisténcias e sociais minimos estabelecidos enquanto na ocupagédo do seu emprego de origem.

IV - DO PAGAMENTO DE GRATIFICACOES
Art. 11. Serdo pagas gratificacdes aos empregados publicos nas seguintes condigfes:
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Participacéo em Comisséo Especial ou Permanente;

1. Exercicio de atividades ndo constante no quadro de atividades fins dacompanhia;

. Para fins de complemento salarial por exercicio de atividades n&do constantesno rol de atividades fim

do cargo ocupado.

V. Definidos em Convengéo Coletiva, devidamente autorizados e documentadospela chefia superior.

Art. 12. Em carater excepcional, a empresa podera solicitar que servidores internos qualificados e aptos a
executar determinadas atividades nédo constantes no rol de atividades do cargo por ele exercido, até que seja
suprida a necessidade da empresa por meio de criagdo de cargo e contratagdo de servidor qualificado pata tal.
Podera ainda ser requisitado para prestar servico o empregado publico quando tratar-se de atividade esporadica
e emergencial da qual ndo pode ser realizada contratacdo de prestador de servigo, desde que 0 mesmo seja

qualificado para tal. Sendo que:

l. Nenhum servidor serd obrigado a desempenhar fungdo que néo é prépria do cargo que ocupa. Quando
solicitado pela chefia superior o desempenho, a execucdo serd de acordo bilateral, consciente e
voluntario, sendo o servidor executante gratificado para tal. A gratificacdo a ser recebida é
compensatoria para a execucgdo e equiparagao de cargo pela atividade desenvolvida.

Il A execucdo da atividade deverd ser autorizada e documentada pela chefia superior do empregado
publico e informada ao departamento de Recursos Humanos.

Art. 13. Em se tratando do art. 11, lll, a empresa criara a verba “Equiparagao de Cargo”que objetivara complementar

o salario do servidor ao salario do cargo cujas atividadessejam préprias.

Art. 14. Ainda quanto ao art. 11, Ill, o empregado publico devera receber os beneficios préprios da atividade
desempenhada, por exemplo nos casos de desempenhar atividades que culminem em periculosidade e

insalubridade.

Art. 15. Ainda quanto ao art. 11, lll, o valor pago devera ser o suficiente para que o empregado que no
desempenho das atividades ndo proprias do seu cargo, receba valor pecuniério e proporcional ao periodo (dias e

horas) daquele que ocuparia o cargoe desempenharia tais atividades.

Art. 16. Quando no exercicio de atividades que ndo sdo proprias da empresa fixar-se-a valor de méo de obra/hora
a ser pago ao servidor com base no salario de categoria fixado por 6érgdo competente do Estado do Espirito

Santo, quando este nao existir, fixar-se-a valor referente com base em consulta de mercado.

Art. 17. As denominagdes e valores pagos em gratificacdo na participacdo em comissdes, observarao as
especificagcdes abaixo, sem prejuizo da jornada de trabalho ordinaria e serdo atribuidas a Servidores, ocupantes

de cargos de provimento efetivoe/ou em comisséo, nomeadas pelo Diretor-presidente.

DENOMINAGAO DA . VALOR DA
GRATIFICAGAO REFERENCIA GRATIFICACAO
- Pregoeiro(a) Oficial Presencial/Eletronico R$ 800,00
GRATIFICACAOPOR R . K e
PARTIQIPA(;AOEM Presidente de Comissdo Permanente/Especial de Licitagao R$ 800,00
COMISSAO ESPECIAL | Equipe de Apoio/Membro de Comissao
E PEBMANENTE, auip . . E) R$ 450,00
PREGAO E EQUIPE Permanente/Especial de Licitagdo
DE APOIO Presidente de Comiss&o Permanente R$ 800,00
Membros de Comissdo Permanente R$ 450,00
Presidente da Comisséo Especial de Leildo R$ 400,00
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Membro da Comisséo Especial de Leildo R$ 250,00
Presidente de Comissao/Grupo Especial R$ 320,00
Membro de Comissao/Grupo Especial R$ 250,00

Art. 18. N&o podera perceber as Gratificagdes o Servidor que:

| - Esteja condenado em processo penal com transito em julgado;

Il - Goze de qualquer tipo de licenca em prazo superior a 01 (um) dia no més derespectiva competéncia.
Il - Obtiver falta injustificado superior a 01 (um) dia.

IV - No caso de descumprimento da Escala de Servigo e da Jornada de Trabalho;

Art. 19. As GratificagBes seréo recebidas juntamente com a remuneragdo do servidor,ndo sendo a ela incorporada
e nem servindo de base para vantagens, recolhimento ou obtengdo de beneficios previdenciarios, podendo ser
suspensa a sua concessao aqualquer tempo.

Art. 20. O Servidor tera direito a receber a gratificacdo de que trata este regulamento, a razao de 1/12 (um doze
avos) por més em que estiver em exercicio, a titulo de 13° (décimo terceiro) salério.

Art. 21. Fica proibida a acumulacéo das Gratificagcdes por participacdo em Comisséo.

V -DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Quaisquer outros tipos de valores a serem pagos ao empregado publico ndo constante neste documento,
deverdo ser realizados mediante observacédo da legislacdo vigente, parecer juridico e autorizagdo do Diretor-
presidente.

Instru¢do Normativa aprovada pelo Conselho de Administracdo da Companhia de Melhoramentos e
Desenvolvimento Urbano de Guarapari, conforme ata da Assembleia Geral Extraordinaria realizada em 26 de
setembro de 2022.

Subscrevem abaixo em 26 de setembro de 2022.

Gabriel de Aradjo CostaDiretor
Presidente,

Luciane Nunes de SouzaDiretora
Vice-presidente

Mariney Gali dos Santos Supervisora de
Recursos Humanos

Danuzio Siqueira Rosa Supervisor de
Controle Interno
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ESTATUTO CODEG
24 DE JANEIRO DE 2017CAP{TULO |
A DENOMINACAO - SEDE - FINS - DURACAO

Sob a denominagdo CODEG — Companhia de Melhoramentos e Desenvolvimento Urbano de Guarapari e mediante prévia

autorizagdo legislativa consubstanciada na Lei Municipal n°. 906, de 28 de Dezembro de 1979, é constituida uma sociedade de

economia mista, sob controle acionario da Prefeitura Municipal de Guarapari de capital autorizado, regendo-se por estes estatutos,

pela Lei n°. 6.404, de 15 de Dezembro de 1976, bem como pelas disposi¢des legais aplicaveis.

Art. 2° -

A Sociedade podera instalar, manter e extinguir agéncias, escritérios e representagdes, onde e quando julgar conveniente,

dentro do territério nacional, a exclusivo critério da diretoria, bastando para tanto, reunido especifica e arquivamento da respectiva

ata na Junta Comercial do Estado do Espirito Santo, com posterior publicagédo no Diario Oficial do Estado, consoante dispde o artigo

47 destes Estatutos.

Art. 3° -

a)
b)

c)
d)

e)

g9)

h)

)

K)

A Sociedade tera os seguintes objetivos sociais:
Promover urbanizagdo de areas pertencentes ao Poder Publico Municipal;

Prestar servigos a particulares de coleta de entulhos, limpezas em terrenos, jardins, podade arvores, transporte de agua e
outras atividades afins.

Contratar com particulares projetos e execucao de obras de urbanizagao;

Promover estudos de viabilidade de programas para solugdo de problemas sociais da populagédo carente, indicar areas
para desapropriacédo pelo Poder Publico Municipal e desenvolver a implantacéo de infra-estrutura comunitaria;

Desenvolver projetos e executar as obras constantes da politica de planejamento e equipamentos urbanos da
Administragdo Publica Municipal, bem como atender os programas extraordinarios de urbanizagao e outras obras publicas

e privadas, desde que autorizado pelo Poder Publico Municipal.

Projetar, construir e explorar terminais de embarque e desembarque de passageiros;

Projetar, desenvolver e construir sistemas de habitacdo popular, inclusive os que o Sistema Federal de Habitagdo lhe

conceda a condigdo de agente promotor;

Desenvolver, gerenciar, executar projetos e obras de urbanizagdo em areas publicas/privadas e equipamentos urbanos

Cujos recursos sejam originarios de outros niveis do Governo;

Projetar, desenvolver, executar e/ou coordenar os servicos de limpeza urbana e coleta de lixo, desde que autorizado pelo
Poder Publico Municipal;

Prestar assessoria técnica, operacionalizar, executar servicos de obras, limpeza e servigos gerais, aos 6rgdos da
Administracdo Publica Municipal, tais como: Aeroporto, Mercado de Artesanato, Mercado de Peixe, Feira Livre e
Rodoviéria, especialmente nas areas de planejamento urbano, administracdo de direito publico, engenharia, obras
publicas, urbanismos, cadastro e recadastramento mobiliario e imobiliario, divida ativa, valorizagdo imobiliaria e outras

atividades publicas afins;
Projetar, gerenciar e coordenar as atividades relacionadas a lluminag&o Publica, e
Projetar, desenvolver, implantar sob sua administragdo e gerenciar a Municipalizagdo de Transito da cidade de Guarapari,

bem como implantar a JARI (Junta Administrativa de Recursos e Infrobito) conforme a estrutura organizacional que o
DENATRAN exige para tal fim.

m) Projetar, gerenciar e desenvolver atividades de segurancga patrimonial.

Art. 4° -

Art. 5° -

O prazo de duragdo da sociedade é indeterminado.

CAPITULO ||

DO CAPITAL E DAS ACOES.

O capital social autorizado é de R$ 400.000,00 (quatrocentos mil reais), correspondentes a 7.000.000 (sete milhdes) de
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Art. 6° - O limite de autorizagdo, quando fixado em valor de capital social, serd anualmente corrigido pela Assembleia Geral Ordinaria

com base nos mesmos indices adotados na corregdo do Capital Social.

Art. 7° - Com observancia do disposto no artigo 24 da Lei n°. 6.404, de 15 de dezembro de 1976, a sociedade podera emitir

certificados multiplos de acGes e, provisoriamente, cautelas que os representem.

Art. 8° - Os titulos multiplos, certificados ou cautelas, poderdo, a qualquer tempo, ser desdobrados a critério dos acionistas, porém

nunca a preco inferior ao custo.

Art. 9° - O capital social podera ser formado com contribuicdes em dinheiro ou em qualquer espécie de bens suscetiveis de avaliacao

em dinheiro, observando-se, na Ultima hipétese, o disposto no artigo 8° Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976.

Art. 10° - Na propor¢do do nimero de agles que possuirem, os acionistas terdo preferéncia a subscricdo do aumento de capital,

observando o disposto no artigo 171 e paragrafos da Lei n°. 6.404, de 15 de dezembro de 1976.

Art. 11° - A cada Acgédo Ordinaria Nominativa, corresponde a 1 (um) voto nas deliberacdes da Assembleia Geral.

Paragrafo Unico — O acionista pode ser representado na Assembleia Geral por procurador, constituido h4 menos de 01 (um) ano,
que seja acionista administrador de sociedade ou advogado, ou ainda por seus representantes legais “ex-vi’ do artigo 126
paragrafos 1° e 4° dalLei 6.404, de 15 de dezembro de 1976.

Art. 12° - A expresséo monetaria do valor do capital social realizada seréa corrigida anualmente.

Art. 13° - Com fulcro no artigo 170 da Lei n°. 6.404, de 15 de dezembro de 1976, realizados trés quartos no minimo, do capital social,

a sociedade podera aumenta-lo, mediante subscricdo de acoes.

Art. 14° - A emissao e colocacédo de agles, dentro do limite de capital autorizado, dependerdo exclusivamente de deliberacdo do
Conselho de Administragdo, com manifestacdo do Conselho Fiscal, sendo vedada subscri¢cdo por valor inferior ao valor nominal. A
emissdo de novas acdes, dentro do limite do capital social autorizado, ndo importara em alteragdo dos Estatutos Sociais, porém,
dentro do prazo de 30 (trinta) dias contados de cada nova emissédo, a sociedade devera registrar o aumento do capital subscrito,

mediante requerimento & Junta Comercial do Estado do Espirito Santo.

Art. 15° - A subscricao feita podera ser paga em moeda corrente ou qualquer espécie de bens suscetiveis de avaliagdo em dinheiro,
ficando os subscritos obrigados a realiza-las com entrada de no minimo 15% (quinze por cento) do valor da emissao das acgfes
subscritas em dinheiro, operando-se a integralizagéo, a critério do Conselho de Administracédo, por chamadas, no prazo minimo de
até 36 (trinta e seis) meses da data de subscricdo, observando-se o disposto no artigo 106 da Lei n°. 6.404, de 15 de dezembro de

1976, facultada a antecipagdo da integragéo.

Paragrafo Unico — O Acionista é obrigado a realizar as a¢des subscritas ou adquiridas. O acionista que nao fizer o pagamento nas
condigBes previstas no boletim, ou chamada ficar4 de pleno direito constituido em mora, sujeitando-se ao pagamento dos juros,
corregdo monetaria e da multa equivalente a 10% (dez por cento) do valor da prestagdo, procedendo a sociedade, a sua escolha, nos

termos previstos no artigo 107 da Lei n°. 6.404, de 15 de dezembro de 1976.

Art. 16° - A negociabilidade das proprias acdes pela sociedade obedecera integralmente ao disposto no artigo 30 da Lei 6.404, de 15

de dezembro de 1976, mediante a deliberacio da Diretoria e homologagéo pelo Conselho de Administragéo.

Art. 17° - As acdes sao indivisiveis em relacdo a sociedade quando uma agdo pertencer a mais de uma pessoa, os direitos por ela

conferidos, serdo exercidos pelo representante do condominio.

CAPITULO Il
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Art. 18° - sdo 6rgdos da administracdo da sociedade: Conselho de Administracéo e Diretoria, a quem cabe a representacdo da

sociedade, funcéo esta privativa a teor do disposto no § 1° do artigo 138 da Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976.

Art. 19° - O Conselho de Administracéo serd composto de 05 (cinco) membros, eleitos pela Assembleia Geral e por ela destituiveis a
qualquer tempo, com mandato de 03 (trés) anos, permitida a reeleicdo. O prazo de gestdo do Conselho de Administracdo se

estendera até a investidura de novos membros.

8§ 1° Poderdo ser eleitas pessoas residentes no pais, obrigatoriamente acionistas e elegiveis na forma das disposi¢bes legais

vigentes.

§ 20 E assegurado aos acionistas minoritarios, que representem no minimo um décimo do Capital Social com direito a voto, o direito
de eleger 01 (um) conselheiro, na forma do que prescreve o artigo 239 da Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976.

§ 3° O Presidente do Conselho de Administragdo devera ser o acionista Majoritario da Empresa.

§ 4° Na hipotese de vacancia do cargo de Conselheiro, sera convocada a Assembleia Geral para o preenchimento do cargo vago,

cujo Conselheiro cumprira o restante do mandato do Conselheiro substituido.

8§ 5° O Conselho de Administragdo reunir-se-4 de forma ordinaria de 03 (trés) em 03 (trés) meses, mediante prévia
convocacéo do presidente, e extraordinariamente, sempre que a situagdo assim o exigir, langando-se no livro proprio as atas das

reunides.

§ 6° Compete ao Conselho de Administragao:
a) Fixar a orientacéo geral dos negécios da sociedade;

D) Eleger e destituir os Diretores da sociedade e fixar-lhes as atribuigdes, com observancia do Estatuto;

C) Fiscalizar a gestdo dos Diretores, examinar a qualquer tempo, os livros e papéis da sociedade, solicitar informacdes
sobre contratos celebrados, ou em vias de celebracao, e quaisquer outros atos;

d) Convocar as Assembleias Gerais Ordinarias e Extraordinarias;

e) Manifestar-se sobre o relatério da Administracéo e as contas da diretoria;

f) Manifestar-se previamente, sobre atos que importem em responsabilidade para asociedade;

g) Deliberar sobre emisséo e colocacdo de acdes, dentro dos limites do capitalautorizado pela Assembleia Geral;
h) Escolher e destituir auditores;

i) Homologar a compra e venda das préprias acdes pela sociedade, ap6s deliberacédo da Diretoria, com observancia
ao disposto no artigo 30 da Lei n°. 6.404, de 15 de dezembro de 1976.

Art. 20° - A Diretoria serd composta de 05 (cinco) membros, pessoas naturais, acionistas ou ndo, residentes no pais, eleitos e
destituidos a qualquer tempo pelo Conselho de Administragdo, com mandato de 03 (irés) anos, permitida reeleicdo e com

remuneracao fixada pela Assembleia Geral.

| — A diretoria fara jus a férias, acrescida de um terco constitucional e 13° salario,conforme deliberada em
Assembleia de 09 de julho de 2009.

Il - Ficam inseridos na administragdo da Sociedade os cargos comissionados que fardoparte da nova estrutura

administrativa.

Art. 21° - A Diretoria sera composta por um Diretor Presidente, um Diretor Vice-presidente, um Diretor Administrativo, um Diretor
Financeiro, um Diretor de lluminag&o Publica e um Diretor Operacional.

Art. 22° - Os membros do Conselho de Administragdo, até o maximo de um tergo, poderdo ser eleitos para cargos de Diretoria, na
forma do previsto no §1° do artigo 143, da Lei 6.404, de 15de dezembro de 1976.
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Art. 23° - No caso de vacancia do cargo de qualquer diretor, competira ao Conselho de Administragdo indicar seu substituto.

Art. 24° - Cada diretor tomard posse mediante termo a ser lavrado no livro de atas de reunido da diretoria, dentro do prazo de 30

(trinta) dias seguintes @ nomeag&o sob pena desta tornar-se semefeito.

Art. 25° - A representacdo ativa e passiva da sociedade serd exercida, bem como as suas obrigacdes e responsabilidades
assumidas, observadas as excec¢des constantes do presente estatuto:

a) Pela assinatura dos diretores; e

b) Pelas assinaturas conjuntas de um diretor e um procurador com poderes especificosa pratica dos atos necessarios.

Art. 26° - Compete a diretoria, além das atribui¢cBes previstas em Lei e nos Estatutos Sociais:
a) Representar a sociedade na forma descrita pelo artigo 25 deste Estatuto Social;
b) Administrar, gerir e superintender os negécios sociais;

C) Observar e fazer observar no &mbito da atividade social, além destes Estatutos, as deliberagdes do Conselho de

Administragcdo e da Assembleia Geral,
d) Instalar, manter e extinguir os departamentos previstos no paragrafo Unico do artigo2° dos Estatutos Sociais;

e) Emitir, sacar, assinar, endossar ou caucionar quaisquer titulos de crédito ou efeitos representativos das obrigacdes
especialmente cheques, duplicatas, notas promissérias, letras de cambio, ordem de pagamento, cartas de crédito,
faturas e outros titulos que representem valores e tudo quanto for necessario para o normal funcionamento da
sociedade;

f) Receber quantias de qualquer procedéncia legal e dar quitagéo;

g) Assinar contratos por escrituras publicas ou particulares, matuos, seguros e outras avengas congéneres;

h) Firmar quaisquer documentos que representem 6nus para a sociedade, encargos ou obrigacdes, responsabilidades e
confissdes de dividas, dando ciéncia ao Conselho deAdministracéo;

I) Reunir-se sempre que convocada para deliberar sobre assuntos relacionados com o desenvolvimento dos negdcios
sociais;
j) Preparar o relatério da Administracéo e prestar contas do exercicio;

k) Alienar ou construir 6nus reais sobre os bens moéveis e imoveis, que ndo constituam objetos de sua atividade social

cientificando o Conselho de Administragao;

|) Contratar, transigir, ceder, ou renunciar direitos, autorizar ou praticar os atos necessarios ao cabal desempenho dos
objetivos sociais dentro da forma descrita neste Estatuto;

m) Representar a sociedade perante todas as reparticdes publicas federais, estaduais e municipais;

n) Deliberar e propor, previamente ao Conselho de Administracéo, ao Conselho Fiscal e,finalmente, a Assembleia Geral:

| — relatério, balango patrimonial, demonstra¢éo de resultado de exercicio, demonstra¢@odas origens e aplicacdes de

recursos e sobre eventuais dividendos a serem distribuidos; Il — modificagdo dos Estatutos Sociais;

11l — participagBes em outras sociedades, ou de suas constituicdes.
Paragrafo Unico — S&o expressamente vedadas, sendo nulos e inoperantes em relacdo a sociedade os atos de qualquer diretor,
procurador ou funcionério, que a envolverem em obrigacdes relativas a negdcios ou operagdes estranhas aos objetivos sociais, tais

como fianga, avais, endossos ou qualquer outra garantia em favor de terceiros, salvo quando expressamente autorizados pela
Assembleia Geral.

Art. 27° - Competéncias do Diretor Presidente e do Diretor-Vice-Presidente.

§1 — Compete ao Diretor Presidente:
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. Presidir as reunides da diretoria;

1. Executar as deliberagbes do Conselho Administrativo, orientando seus pares para apratica dos atos necessarios ao
normal desenvolvimento dos negécios sociais;

I"l. Convocar o Conselho Fiscal quando necessario;
V. Representar a sociedade isoladamente, em juizo ou fora dele, ativa e passivamente;

V. Assinar cheques, endosséa-los, movimentar contas bancarias, efetuar operagdo de crédito, assinar convénios, assinar
cautelas, certificados ou titulos representativos de acdes, praticar os demais atos necessarios ao normal funcionamento

da sociedade, sempre juntamente com outro diretor ou procurador com poderes especificos para a pratica desses atos;

VI. Dirigir e orientar a execugdo dos servicos de natureza financeira, técnica ou de qualquer natureza, no limite dos
objetivos sociais da empresa;

VII. Dirigir e orientar os servicos administrativos da sociedade e zelar pela conservagdo e manutencdo de seus bens
patrimoniais;
VIII. Ter sob sua responsabilidade todos os haveres da sociedade, bem como os livros e documentos;
IX. Nomear e exonerar funcionarios em cargos comissionados;
X. Homologar o resultado do Concurso Publico e nomear os aprovados conforme edital.

§2 — Compete ao Diretor Vice-Presidente:

l. Substituir o Diretor Presidente, bem como assumir todas as responsabilidades do cargo, quando o mesmo estiver

impedido de exercé-lo ou até que seja realizada uma nova assembleia para eleigdo de um novo Diretor Presidente.
1. Realizar a coordenacgédo-geral de todas as atividades que ndo sejam de responsabilidade especifica do presidente;

II. Recomendar para que as unidades funcionais estejam adequadamente lotadas de pessoal competente;

V. Planejar as atividades operacionais de curto e médio prazos;
V. Manter o presidente a par da situacédo das operagdes e sobre os planos estabelecidos;
VI. Representar a sociedade nos atos decorrentes das atribuigées que lhes forem afetos;
VII. Representar a sociedade isoladamente, em juizo ou fora dele, ativa e passivamente;
VIII. Zelar pelo patriménio da companhia.

Art. 28° - Compete ao Diretor de lluminacédo Publica:

Administrar e gerir os servigos dos departamentos, divisdes, secdes e setores que, pela estrutura organizacional, estiverem

diretamente ligados as atividades de lluminacéo Publica;

a) Representar a sociedade nos atos decorrentes das atribuicdes que Ihes forem afetos;

b) Planejar, coordenar, gerir a iluminagdo publica municipal nos mais diversos seguimentos de desenvolvimento como

urbanismo, turismo, sistema viario, sistema habitacional e ocupagéo urbana;
Art. 29° - Compete ao Diretor Administrativo

a) Administrar e gerir os servigos dos departamentos, divises, se¢les e setores que, pelaestrutura organizacional, lhe

estiverem diretamente subordinados;

b) Representar a sociedade nos atos decorrentes das atribuicdes que lhes forem afetos;
C) Representar a sociedade isoladamente, em juizo ou fora dele, ativa e passivamente;

d) Ter sob sua responsabilidade todos os haveres da sociedade, bem como livros e documento.

Art.30°-Compete ao Diretor Financeiro

a) a) Assinar cheques endossa-los, movimentar contas bancérias, efetuar operacdo de crédito, assinar convénios,

assinar cautelas, certificados ou titulos representativos de agfes, praticar os demais atos necessarios ao normal
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funcionamento da sociedade, sempre juntamente com outro diretor presidente ou procurador com poderes especificos

para a préatica desses atos;

b) Dirigir e orientar a execugdo dos servi¢cos de natureza financeira no limite dos objetivos sociais da companhia.
Bem como os servicos administrativos da sociedade e zelar pela conservagdo e manutencdo de seus bens

patrimoniais;

Art. 31° - Compete ao Diretor Operacional:
a) Planejar, executar, revisar e coordenar as atividades que Ihe forem solicitadas pelo Diretor Presidente dentro dos
limites de responsabilidade da companhia;

b) Projetar, desenvolver, assessorar, executar e fiscalizar todo plano técnico da Empresa, e os que estiverem sob sua
responsabilidade;

C) Projetar, desenvolver, assessorar, executar e fiscalizar todo o plano de limpeza urbana da empresa e os que estiverem

sob sua responsabilidade;

d) Fiscalizar os servigos técnicos desenvolvidos pela Empresa, principalmente as obras executadas sob determinagdo

direta ou sob contrato, apresentar relatério mensal para ser apreciado pela Diretoria;

e) Fiscalizar os servigos de limpeza desenvolvidos pela empresa, principalmente as obras executadas sob administragédo

direta ou sob contrato, apresentando relatério mensal para ser apreciado em reunido ordinéria;

f) Representar a sociedade nos atos decorrentes das atribuicdes que Ihes forem afetos;
g) Comercializar prestagdes de servi¢os, captando recursos para execugdo de obras;

h) Zelar para que as politicas objetivas e normas fixadas sejam adequadamente executadas em todos os niveis;

i) Planejar e coordenar a execugdo da politica comercial da companhia em comum acordo com o Diretor

Administrativo/Financeiro;

Art. 32° - Na hip6tese de acumulagédo de cargos ou mesmo substituigdo, os diretores somentefarédo jus aos honorarios fixados pela

Assembleia Geral.

Art. 33° - A Diretoria reunir-se-a ordinariamente a cada 30 (trinta) dias e, extraordinariamente,sempre que 0s interesses o exigirem,

lavrando-se ata do acorrido no livro proprio.

CAPITULO IV
DAS ASSEMBLEIAS GERAIS.

Art. 34° - A Assembleia Geral dos acionistas é o poder soberano e absoluto da sociedade, com autoridade para decidir sobre todos
0s negdcios relativos aos objetivos sociais, tomando as resolu¢des que julgar conveniente a sua defesa e desenvolvimento,
representando a universalidade dos acionistas, sendo suas decis6es, desde que ndo contrarias a legislacéo, obrigatérias para todos,

mesmo 0s ausentes, abstinentes ou incapazes.

Art. 35° - A Assembleia Geral convocada pelo Presidente do Conselho de Administrag@o, ou excepcionalmente, nos casos previstos
em lei por quem de direito, mediante publicacéo de edital por no minimo 03 (trés) vezes, no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo.
Obedecer-se a a antecedéncia minima, entre a publicagdo dos andncios e a realizagdo da Assembleia Geral de 08 (oito) dias,

contados da primeira publicacdo ou, se a Assembleia ndo se realizar, de 05(cinco) dias para a segunda convocacao.

§ 1° Desde que preencham os requisitos legais e o facam por escrito, 0os acionistas serdo convocados individualmente, por carta
registrada em AR ou telegrama.

§ 2° O local da Assembleia sera a sede da sociedade, ou por motivo de forca maior, outro local na mesma cidade, desde que

expressa e claramente indicado na convocagao.

§ 3° Do anuncio de convocagéo constara local, data, hora da Assembleia, além da ordem do dia e, no caso de reforma dos estatutos,

indicacdo da matéria.
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Art. 36° - Salvo as excegOes previstas em lei, a Assembleia Geral instalar-se-4 em primeira convocacdo, com a presenca dos
acionistas, representado no minimo 50% (cinqiienta por cento) do capital social com direito a voto, e, em segunda convocagdo com

qualgquer nimero.

Paragrafo Unico — A representacdo serd admitida sempre que observadas as disposicdes especificas e inseridas na Lei n°. 6.404,
de 15 de dezembro de 1976.

Art. 37° - As decisBes das Assembleias Gerais serdo tomadas por maioria absoluta de votos, ressalvadas as excegdes legais, nédo se
computado os votos em branco.

Art. 38° - As Assembleias Gerais serdo presididas pelo Presidente do Conselho de Administragéo, que escolhera entre os presentes

um secretario, ficando assim composta a mesa diretora dos trabalhos.

Paragrafo Unico — Na auséncia do Presidente do Conselho de Administracéio, os acionistas presentes escolherdo entre eles o

Presidente da Assembleia.

Art. 39° - Anualmente, nos 04 (quatro) primeiros meses seguintes ao término do exercicio social, realizar-se-4 a Assembleia Geral
dos acionistas para tomar as contas dos administradores, examinar, discutir e votar as demonstragfes financeiras; deliberar sobre a
destinacdo do lucro liquido do exercicio e a distribuicdo dos dividendos; eleger o Conselho de Administragdo e os Membros do
Conselho Fiscal, quando for o caso, fixando a remuneragdo do Conselho de Administracdo, da Diretoria e do Conselho Fiscal, e

ainda, aprovar a corregdo da expressao monetaria do capital social de que trata o artigo 167 da Lei Basica.

Art. 40° - Realizar-se-4 a Assembleia Geral Extraordinaria sempre que o0s interesses sociais assim o exigirem, observadas as
disposicdes legais e especificos.

Art. 41° - As agBes com direito a voto podem ser transferidas a qual tempo, inclusive no momento da realizagdo da Assembleia
Geral, desde que feito o registro no Livro de Registros de Transferéncia de A¢cdes Nominativas e registrada a operagédo na ata da
Assembleia Geral.

DO EXERCICIO SOCIAL.

Art. 42° - O exercicio social tera a duragéo de 01 (um) ano, principiando em 01 (um) de janeiro e encerrando-se em 31 (trinta e um)
de dezembro. Ao fim de cada exercicio, a diretoria fard elaborar o balanco patrimonial, demonstracéo de resultado do exercicio e
demonstracdo das origens e aplicagdes dos recursos. Estes documentos serdo publicados na forma legal, acompanhados do
relatério da administragdo e parecer do Conselho Fiscal. Efetuadas antes de qualquer deliberagdo, as deducdes dos prejuizos
acumulados e a provisdo para o imposto sobre a renda, acrescidas das reservas legais previstas na Lei n° 6.404, de 15 de
dezembro de 1976, a Assembleia decidira, mediante proposta dos 6rgdos de administragdo e parecer do Conselho Fiscal, sobre a
destinacd@o a ser dada ao eventual lucro liquido do exercicio, notadamente sobre a distribuicdo de dividendos, “ex-vi” do previsto no
202 “usque” 205 da Lei n°. 6.404, de 15 de dezembro de 1976.

Paragrafo Unico — Observadas as dedugdes mencionadas no “caput” deste artigo, serdo distribuidos aos acionistas 25% (vinte e
cinco por cento) do lucro liquido, denominado de dividendo minimo e obrigatério, ndo cumulativos, na propor¢éo das agdes que 0s
mesmos possuirem, permitindo o arredondamento estritamente necessario a divisdo comoda pelo nimero de acdes. N&do sera

atribuido, creditado, ou pago, dividendo quando ndo houver lucro apurado no exercicio findo.

CAPITULO VI

DO CONSELHO FISCAL.

Art. 43° - A sociedade mantera de modo permanente um Conselho Fiscal composto de 04 (quatro) membros efetivos
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e 04 (quatro) suplentes, sendo elegiveis exclusivamente pessoas naturais residentes no pais, acionistas ou ndo, com
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formacdo académica compativel com o exercicio da funcdo e que tenha exercido por prazo minimo de 03 (trés)
anos cargo de direcdo (ou equivalente) ou assessoramento na administracéio publica ou cargo de conselheiro fiscal ou

administrador em empresa, eleita anualmente pela Assembleia Ordinaria, podendo ser reeleito.

Paragrafo Unico — Um dos membros do Conselho Fiscal e respectivo suplente eleito pelas acdes ordinarias minoritarias.

Art. 44° - O Conselho Fiscal terd a competéncia, deveres e responsabilidades fixadas na Lei Basica.

CAPITULO VI
DA DISSOLUCAO, LIQUIDACAO E EXTINGAO.

Art. 45° - A dissolugdo, liguidagcdo e extingdo da sociedade proceder-se-d0 nos casos previstos em Lei, obedecidos, os
procedimentos dela constantes.

CAPITULO VIIl
DAS DISPOSIGCOES GERAIS E TRANSITORIAS.

Art. 46° - O 6rgao de imprensa para publicacdes previstas em lei e neste Estatuto é o Diario Oficial do Estado do Espirito Santo,
onde serdo publicados todos os atos emanados da sociedade.

Art. 47° - Os casos omissos neste Estatuto serdo regulados pelas disposic8es legais vigentes, aplicaveis as sociedades andnimas
em geral, e, em especial, as sociedades de economia mista de capital autorizado.

Guarapari, 26 de setembro de 2022.

Gabriel Costa de ArautjoDiretor-
presidente

Luciane Nunes de SouzaDiretora
Vice-presidente
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