PREFEITURA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

MENSAGEM DE LEI N° ()29 /2022

Afonso Claudio, 29 de julho de 2022.
Do: Gabinete do Prefeito.

Ao: EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO/ES, MARCELO BERGER COSTA.

Senhor Presidente,

Honra-nos com a presente, encaminhar a esta Colenda Camara Municipal,
por intermédio de Vossa Exceléncia para apreciagio, o incluso Projeto de Lei que “DISPOE
SOBRE A NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE AFONSO
CLAUDIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Tal Projeto de Lei visa organizar a estrutura administrativa do executivo
municipal, a fim de reunir em uma s legislag@o os dispositivos pertinentes as competéncias
das Secretarias Municiais, atribuigdes dos cargos que compde cada uma delas ¢ outras

disposi¢Oes pertinentes.

Para tanto, submetemos o presente projeto a analise desta Nobre Casa de
Leis com os consequentes estudos e impactos pertinentes, encaminhados de forma global
referente a todos os projetos apresentados, e caso haja alguma rejeicdo o percentual de
impacto sera descontado.

Solicitamos, assim, a sua maior atengdao e o indispensavel apoio de seus
ilustres pares no sentido de que o Projeto de Lei seja apreciado e posteriormente aprovado, em
regime de urgéncia.

Aproveitando o ensejo para renovar a Vossa Exceléncia as expressoes de

nosso aprecgo e distinta consideracao.

Cordialmente,

CETTI PIMENTA
PREFEITO

LUCIANO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO/FINANCEIRO

PROJETO DE LEI N°. 1.29/2022.

Em cumprimento ao disposto nos artigos 16 e 21 da Lei Complementar n°. 101/2000, e no
paragrafo 1° e incisos do art. 169 da Constituigio Federal, considerando as metas e
prioridades estabelecidas na Lei de Diretrizes Or¢amentarias em consonancia com o Plano
Plurianual, emitimos o presente impacto:

FINALIDADE: Reestruturacio da Tabela de Cargos e Salarios dos Servigos Publicos do
Municipio de Afonso Claudio, Estado do Espirito Santo.

COMPROMETIMENTO DA DESPESA COM PESSOAL — (ULTIMOS 12 MESES)

DESPESA COM PESSOAL E ENCARGOS PREVIDENCIARIOS

DESCRICAO VALOR (RS) | %

RECEITA CORRENTE LiQUIDA 116.495.209.61
TOTAL GASTO COM PESSOAL (JULHO/2021 A | 48.694.141,04 41,80%
JUNHO/2022)

LIMITE MAXIMO (INCISO L I E III, ART. 20 DA LRF) 62.907.413.19 54.00%
LIMITE PRUDENCIAL (PARAGRAFO UNICO DO ART. 22 DA | 59.762.042,53 51,30%
LRF)

LIMITE DE ALERTA (INCISO 11 DO ART. 59 DA LRF) 56.616.671.87 48.60%

PROJECAO DA RECEITA CORRENTE LiQUIDA;:

Considerando que a RCL ¢ o somatorio das receitas tributdrias, de contribuigoes,
patrimoniais, industriais, de servi¢os, transferéncias correntes e outras receitas tambem
correntes (Art. 2°, Inciso ,IV da Lei Complementar n°. 101/2000) e base para apuragdo dos
limites de gastos com pessoal, foi utilizada a média de arrecadagdo da RCL arrecadada no
exercicio de 2020 e 2021 para fins de obtengdo dos limites aplicados no exercicio corrente
estimando, bem como a aplicagdo do percentual de evolugdo da ordem de 3.41% para o
exercicio de 2023 e 3.31% para o exercicio de 2024, conforme estabelecido no anexo de
metas fiscais da LDO 2022.

BASE DE CALCULO - RCL

CRESCIMENTO RECEITA CORRENTE LIQUIDA
(RCL.2020 / RCL 2021)

(RS 90.991.942,86 / RS 102.126.133,26)

12,24%
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AUMENTO PERMANENTE DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA — EXERCICIO DE
2022

(RCL 2021 * 12,24%)

(RS 102.126.133,26 * 12,24%)

RS 114.626.371,97

AUMENTO PERMANENTE DA RECEITA CORRENTE LiQUIDA — EXERCICIO DE
2023

(RCL 2022 * 3.41%)

(RS 114.626.371,97 * 3,41%)

RS 118.535.131,25

AUMENTO PERMANENTE DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA — EXERCICIO DE
2024

(RCL 2022 * 3.41%)

(RS 118.535.131,25 * 3,31%)

RS 122.458.644,09

METODOLOGIA DE CALCULO

GASTOS EFETIVOS C/ PESSOAL NO PRIMEIRO SEMESTRE DE | RS | 23.533.364,81
2022.

BASE P/ CALCULO - FOLHA MES 06/2022 - INCLUSO OBRIG. | R$ | 3.957.626,12
PATRONALIS.

PROJETO DE LEI N°. /2022 - REAJUSTE GERAL EFETIVO R$ 711.824,82

TOTAL GERAL DA FOLHA MENSAL C/ A RS | 4.669.450,94
REESTRUTURACAO

TOTAL GASTO C/ PESSOAL DE JANEIRO A JUNHO DE 2022. RS | 23.533.364,81

TOTAL ESTIMADO DE GASTO C/ PESSOAL DE JULHO A | RS |29.737.528,64
DEZEMBRO DE 2022.

TOTAL ESTIMADO DE GASTO C/ PESSOAL P/ O RS | 53.270.893,45
EXERC./2022

PODER EXECUTIVO

> EXERCICIO DE 2022

Estimativa de Arrecadagdo da RCL (Receita Corrente Liquida): RS 114.626.371,97
Valor de Impacto Orgamentario-Financeiro: RS 4.408.721.48
Percentual de Impacto Orgamentario-Financeiro: 3,85%

> EXERCICIO DE 2023

Estimativa de Arrecadacdo da RCL (Receita Corrente Liquida): RS 118.535.131,25
Valor de Impacto Orgamentario-Financeiro: RS 8.968.992.76
Percentual de Impacto Orgamentario-Financeiro: 7,57%

Autenticar documento em http://www3.cmac.es.gov.br/spl/autenticidade
com o identificador 33003200360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n°
2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




> EXERCICIO DE 2024

Estimativa de Arrecada¢io da RCL (Receita Corrente Liquida): RS 122.458.644,09
Valor de Impacto Orgamentario-Financeiro: RS 9.417.442,40
Percentual de Impacto Orgamentario-Financeiro: 7,69%

IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO — PROJETO DE LEI O 12022

Exercicio Exercicio Exercicio .
Especificacio 2022 2023 2023 Origem
Recursos
Projeto de Lei R$ R$ R$ 9.417.442,40
/2022 - | 4.408.721,48 8.968.992,76
Reestruturagdao da Tabela RCL
dos Servidores Publicos
do Municipio de Afonso
Claudio-ES.
PERCENTUAL SOBRE 3.85% 7.57% 7,69%
A RCL
PROJECAO DOS LIMITES DE GASTOS COM PESSOAL
Descricao Valor Projetado | Valor Projetado | Valor Projetado
para 2022 para 2023 para 2024

RECEITA CORRENTE LIQUIDA

R$ 114.626.371.97

R$ 118.535.131.25

R$ 122.458.644.09

GASTOS TOTAIS C/ PESSOAL
COM O AUMENTO PROPOSTO.

RS 53.270.893.,45

R$ 60.497.284.82

RS 63.522.149,06

% GASTO C/ PESSOAL A SER

46.,47%

51.87%

51,04%

COMPROMETIDO.

CONSIDERACOES E/OU RESSALVAS:

A despesa objeto do presente estudo esta compativel com PPA (Plano Plurianual 2022/2025),
com as Metas estabelecidas no LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias n°.2.370/2021), bem
como da existéncia de Dotagdo Orcamentaria para atender as despesas decorrentes do
presente Projeto de Lei, podendo surgir & necessidade de abertura de crédito adicional
suplementar para reforgar o saldo das dotagdes orgamentarias caso a despesa ultrapasse o
limite do valor orgado.

Resta, portanto demonstrado e assegurado que a medida ndo afetara as metas fiscais previstas
para o exercicio de 2022 e quanto aos exercicios subsequentes, seus efeitos ¢ valores ja serao
conhecidos ¢ considerados nas previsdes de receitas ¢ fixagdo das despesas.

A titulo de informacdo, destaca-se que excedendo a 95% do limite disposto nos artigos 19 ¢
20 da Lei Complementar n°. 101/2000 tera por consequéncia as seguintes implicagoes:

Art. 19. Para os fins do disposto no caput do art. 169 da
Constitui¢do, a despesa total com pessoal, em cada periodo de
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apuragio e em cada ente da Federagdo, ndo podera exceder os
percentuais da receita corrente liquida, a seguir discriminados:

I1I - Municipios: 60% (sessenta por cento).

Art. 20. A repartigdo dos limites globais do art. 19 ndo podera
exceder os seguintes percentuais:

III — na Esfera Municipal:

(a) 6% (seis por cento) para o Legislativo, incluindo o Tribunal
de Contas do Municipio, quando houver;
(b) 54% (cinquenta e quatro por cento) para o Executivo.

Art. 22. A verifica¢do do cumprimento dos limites estabelecidos
nos arts. 19 e 20 sera realizada ao final de cada quadrimestre.

Paragrafo unico. Se a despesa total com pessoal exceder a 95%
(noventa e cinco por cento) do limite, sdo vedados ao Poder ou 6rgdo
referido no art. 20 que houver incorrido no excesso:

I - concessdo de vantagem, aumento, reajuste ou adequacdo de
remuneracdo a qualquer titulo, salvo os derivados de sentenga judicial
ou de determinacdo legal ou contratual, ressalvada a revisao prevista
no inciso X do art. 37 da Constitui¢do;

IT - criagdo de cargo, emprego ou fungao;

I1I - alteracdo de estrutura de carreira que implique aumento de
despesa;

IV - provimento de cargo publico, admissdo ou contratacdo de
pessoal a qualquer titulo, ressalvada a reposi¢do decorrente de
aposentadoria ou falecimento de servidores das areas de educacgdo,
saude e seguranga;

V - contratacdo de hora extra, salvo no caso do disposto no
inciso 11 do § 60 do art. 57 da Constitui¢do ¢ as situagdes previstas na
lei de diretrizes orgamentarias.

Ademais, caso posteriormente seja ultrapassado o percentual permitido de 54% no Poder
Executivo, as seguintes medidas deverdo ser tomadas:

Art. 23. Se a despesa total com pessoal, do Poder ou o6rgdo
referido no art. 20, ultrapassar os limites definidos no mesmo artigo,
sem prejuizo das medidas previstas no art. 22, o percentual excedente
tera de ser eliminado nos dois quadrimestres seguintes, sendo pelo
menos um ter¢o no primeiro, adotando-se, entre outras, as
providéncias previstas nos §§ 3° ¢ 4o do art. 169 da Constituigdo. (Lei
Complementar n® 101/2000)

Art. 169 da C.F - A despesa com pessoal ativo e inativo da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos Municipios ndo podera
exceder os limites estabelecidos em lei complementar.

§ 3° Para o cumprimento dos limites estabelecidos com base
neste artigo, durante o prazo fixado na lei complementar referida no
caput, a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
adotario as seguintes providéncias:
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I - redugdo em pelo menos vinte por cento das despesas com
cargos em comissdo e fungdes de confianga;

II - exoneracgdo dos servidores ndo estaveis.

§ 4° Se as medidas adotadas com base no paragrafo anterior ndo
forem suficientes para assegurar o cumprimento da determinacio da
lei complementar referida neste artigo, o servidor estavel podera
perder o cargo, desde que ato normativo motivado de cada um dos
Poderes especifique a atividade funcional, o 6rgdo ou unidade
administrativa objeto da redugdo de pessoal. (Constitui¢ao Federal)

Art. 37. A administracdo publica direta ¢ indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

X - a_remuneracio dos servidores publicos e o subsidio de
que trata o § 4° do art. 39 somente poderdo ser fixados ou alterados
por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso,
assesurada revisio geral anual, sempre na mesma data e sem
distin¢@o de indices.

Afonso Claudio-ES, 29 de julho de 2022.

LUCIANO I PIMENTA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECLARACAO

DECLARO para os devidos de direito e, em especial, para atender ao disposto no Artigo 16 da Lei
Complementar Federal n2. 101, de 04 de maio de 2000, que as despesas em razdo da aprovagao do
projeto de Lei que DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIiPIO DE AFONSO
CLAUDIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS tém adequac¢do orcamentdria e financeira com Lei

Orgamentaria Anual em compatibilidade com o Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Municipio de Afonso Claudio-ES, 29 de julho de 2022.

/

v 4

Lucianoé(cetti Pimenta

Prefeito
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE LEI N° SQQ 12022.

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE
AFONSO CLAUDIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO.

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVA E EU SANCIONO A
SEGUINTE LEI:

CAPITULO1
DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA
Art. 1° A Prefeitura Municipal de Afonso Claudio, para a execugdo das competéncias
constitucionais do Municipio, ¢ constituida pela estrutura administrativa disposta nos
capitulos seguintes, consolidada no Anexo 1 da presente Lei. estando todos os orgdos
subordinados ao Prefeito Municipal.
Paragrafo tnico - A remuneragdo dos cargos de provimento em comissdo, de simbolo CC-2,

CC-3 ¢ CC-4, ficam definidas no Anexo [.

CAPITULO IT
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO 1
DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 2° O Gabinete do Prefeito composto pela Assessoria de Gabinete, Assessoria Especial de
Gabinete ¢ Assessor de Nivel Superior, tem por finalidade:
[ - ASSESSORIA DE GABINETE
a) Manter organizadas as atividades do gabinete, agendar reunides com governos e
6rgdos publicos, controlar e agendar as reunides com as entidades e sociedades civis
municipais ¢ com populagdo em geral;
b) Preparar e expedir a correspondéncia do prefeito;

¢) Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do prefeito;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

d) Realizar as atividades de relagdes publicas da prefeitura;

e) Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis, decretos,
portaria e outros atos normativos pertinentes ao executivo municipal.

I - ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE

a) Prestar assisténcia ao chefe do executivo em suas relagdes politico-administrativas
com o0s municipios, 6rgdos ¢ entidades publicas ¢ privadas ¢ associa¢des de classe;

b) Manter contato e relacionamento politico com o legislativo municipal e assessora-lo
nas atividades legislativas.

111 - ASSESSOR DE NiVEL SUPERIOR

a) Prestar assessoramento direto ao Prefeito ¢ as Secretarias, em assuntos relacionados a

sua arca de atuacao;
b) Atuar no assessoramento de elaboracdo e planejamento de processos administrativos;

¢) Auxiliar de forma efetiva as Secretarias Municipais no andamento e controle de

processos, assessorando quando necessario, para sua regulariza¢io;

d) Auxiliar ao prefeito na elaboragdo de medidas que julgar convenientes para a maior
cficiéncia e aperfeigoamento das atividades, projetos e programas, sob sua

responsabilidade;

¢) Manter-se atualizado quanto as alteragdes legislativas e administrativas relativa aos

processos de sua competéncia;

f) Realizar pesquisas necessarias a claboracdo de informagdo em processo ou a

claboragdo de pareceres e relatorios;

) Informar ao Prefeito quaisquer irregularidades encontradas em processos

administrativos, para imediata correcao;

SECAO II
DA PROCURADORIA JURIDICA
Art. 3° A Procuradoria Juridica é o o6rgdo que representa o Municipio, judicial ¢
extrajudicialmente, cabendo-lhe, privativamente, as atividades de consultoria ¢
assessoramento juridico do Poder Executivo Municipal.
Paragrafo unico - Lei complementar dispora sobre a organizagdo ¢ o funcionamento da

Procuradoria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO IIT
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

Art. 4° A Secretaria de Planejamento tem por finalidade:

a)

b)

d)

e)

Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planegjamento, organizagdo,
coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;
Auxiliar na execugdo dos planos municipais de desenvolvimento, bem como auxiliar
na claboragdo de projetos, estudos ¢ pesquisas necessarias ao desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

Promover mecanismos de audiéncias publicas para a elaboragdo das pegas
orcamentdrias e dar suporte na revisdo dos planos municipais, assim como avaliar seus
resultados:

Estudar e analise o funcionamento ¢ organizagdo dos servigos da Prefeitura,
promovendo a execu¢do de medidas para seu aprimoramento.

Promover a captacio de recursos nas esferas governamentais através de convénios,

contratos de repasse, fundo a fundo e demais transferéncias.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 5° A Secretaria de Infraestrutura tem por finalidade:

a)

b)

C)

Prestar assessoramento ao Prefeito em matérias que se referem a infracstrutura;
Elaborar estudos e projetos que visem alteragdes na infraestrutura do municipio,
pesquisas, promogoes de desenvolvimento;

Exccutar as atividades concernentes a construgdo, a manutengdo e a conservagao de
obras, equipamentos publicos ¢ mobiliario urbano, em geral;

Acompanhar o andamento das obras publicas realizadas por terceiros, contratadas pela
municipalidade;

Elaborar/contratar projetos para obras publicas municipais, seus or¢amentos ¢
programagdo, bem como o controle de sua execugao;

Controlar e fiscalizar as obras publicas contratadas pela municipalidade a terceiros;
Exccutar/contratar e controlar os trabalhos topograficos para obras e servigos a cargo
da Administragao;

Manter e atualizar os arquivos de projetos de prédios de obras publicas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

i) Disciplinar, fiscalizar ¢ executar todos os demais eventos atinentes ao ambito de sua
competéncia, promovendo programas e planos de agdes integradas enunciados em
conformidade com as metas administrativas;

i) Desempenhar outras atribui¢des afins.

SECAOV
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Art. 6° A Secretaria de Administracdo composta por seus departamentos ¢ segdes, tem por
finalidade:
a) Plancjar ¢ exccutar as atividades administrativas nos mais diversos setores ou se¢oes
municipais;
b) Promover a realizagio de licitagdes para obras ¢ servigos necessarios as atividades da
prefeitura;
¢) Executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protegdo e
conservacio dos bens méveis, imoveis e semoventes;
d) Executar as atividades relativas a padronizacdo de impressos ¢ papéis de utiliza¢do da
prefeitura;

Controlar, coordenar ¢ orientar a circulagao de processos, expedir certidoes, executar

(¢
~

os servicos de limpeza e conservagdo dos prédios municipais e equipamentos de
escritorios, telefonia, portaria e protocolo;

f) Coordenar as atividades das se¢des de compras, almoxarifado e pessoal;

g) Promover a realizagdo das compras necessarias as atividades da prefeitura, realizar
coletas de pregos, expedir ordens de compras € Servigos;

h) Guardar, controlar ¢ distribuir os materiais de consumo da Prefeitura;

i) Solicitar a aquisigdo de materiais de consumo quando necessarios;

j) Exccutar as atividades relativas ao recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal,

k) Realizar o controle funcional dos servidores municipais, inclusive exames ¢ avaliagdo
periodica de satde;

I) Realizar o controle de frequéncia, calcular e preparar as folhas de pagamentos de
salarios e vantagens dos servidores;

m) Elaboracdo de programas de desenvolvimento ¢ aperfeigoamento de recursos

%

[

humanos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

n) Preparar as guias de recolhimento de encargos sociais dos servidores, cadastramento
do pasep e informagdes de contribui¢des anuais, informagdo anual da retengdo do
imposto de renda na fonte ao servidor e ao 6rgao arrecadador e fiscalizador;

0) Receber o processo administrativo da licitagdo, verificar se esta em conformidade com
os procedimentos:

p) Preparar ¢ compilar o edital com a minuta do contrato, aditivos ¢ apostilamentos;

() Marcar a data da licitagdo, e realizar publica¢ao do aviso da licitagdo:

r) Plangjar, dirigir, coordenar ¢ executar as licitagdes na forma da legislagdo pertinente.

s) Realizar pregao;

t) Conduzir as sessdes publicas de licitagao;

u) Elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar ¢ despachar a documentagao para o
crivo de cada setor competente,

v) Realizar cotagio de pregos dos processos licitatorios,

w) Realizar balizamento de pregos

x) Outras atividades correlatas

SECAO VI
DA SECRETARIA DE FINANCAS
Art. 7° A Secretaria de Finangas tem por finalidade:

a) Elaborar em colaboragio com os demais 6rgaos do Municipio a proposta orgamentaria
anual ¢ a do orcamento plurianual de investimentos, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Governo Municipal:

b) Acompanhar e controlar a execugao orcamentaria e financeira do Municipio;

¢) Processar as despesas ¢ manter o registro ¢ os controles contabeis da administragéo
financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio:

d) Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestagdes de contas do
Municipio;

¢) Controlar a movimentagdo das contas de convénios de recursos transferidos para o
Municipio por outras esferas de governo e efetuar as respectivas prestagdes de contas.

f) Efectuar recebimentos, pagamentos ¢ realizar toda a movimentagdo financeira do

Municipio, bem como proceder toda a guarda de outros valores;

o) Efetuar acertos de contas de adiantamentos para pequenas despesas e tomadas de

contas de servidores do o6rgdo arrecadador municipal; P’

Praca da Independéncia, 341, Afonso Claudio — ES — CEP: 29.600-000 - Tel. 27 3735-4000

) 3 Autenticar documento em http://www3.cmac.es.gov.br/spl/autenticidade
com o identificador 3300320036(_)035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n®
2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




PREFEITURA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

h) Emissdo de cheques e requisi¢do de talonarios de cheques:

i) Controle rigorosamente em dia dos saldos das contas em estabelecimentos bancarios
movimentados pelo Municipio;

i) Escrituragdo do livro de caixa e claboragdo do boletim de movimento financeiro
diario. encaminhando-o ao Secretario de Financas;

k) Realizar todas as atividades relacionadas com o recebimento e pagamentos de
quaisquer valores;

l) Aplicacdo do disposto no Codigo Tributario e demais legislagoes do Municipio;

m) Organizacdo ¢ manutengdo do cadastro de contribuintes do Municipio;

n) Elabora¢do dos calculos ¢ o langamento em fichas de todos os impostos, taxas ¢
contribui¢des de melhoria, bem como o controle das liquidagdes dos débitos
correspondentes;

0) Emissio de Alvaras de Licenga para funcionamento do comércio, industria,
prestadores de servigos e profissionais liberais;

p) Fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Codigo Tributario Municipal, lavrar
notificagdes, intimagdes e auto de infragdes pelo seu descumprimento;

q) Elaboragdo anual de relatorio dos debitos em divida ativa para inclusdo no Balango

Anual, ¢ encaminhar para a procuradoria os débitos para cobranga judicial;

§ 1° A Secio de Fiscalizagdo, vinculada a Secretaria de Finangas, possui as seguintes
atribui¢des:

I - Emissio de Alvaras de Licenga para funcionamento do comércio, indstria, prestadores de
servicos e profissionais liberais.

Il - Fiscalizacdo quanto ao cumprimento das Leis Municipais, notadamente as que dizem
respeito a questdes tributarias, bem como lavrar notificagdes, intimagdes ¢ auto de infragdes
pelo seu descumprimento.

[T - Realizar demais agoes afins.

§ 2° A Segio de Tributagdo, vinculada a Secretaria de Finangas, possui as seguintes
atribuigdes:
I - Aplicagio do disposto no Codigo Tributario ¢ demais legislagdes do Municipio.

11 - Organizagdo e manutengdo do cadastro de contribuintes do Municipio.
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Il - Elaboragdo dos calculos ¢ o langamento em fichas de todos os impostos, taxas ¢
contribui¢des de melhoria, bem como o controle das liquidagdes dos débitos correspondentes.
IV - Gestdo, inscri¢io, e cobranca da divida ativa dos contribuintes em débito com o
Municipio. encaminhar para a Procuradoria os débitos para cobranga judicial.

V - Elaboracdo anual de relatorio dos débitos em divida ativa para inclusdo no balango anual.
VI - Cadastro ¢ atendimento de contribuintes.

VII - Langamento e fiscaliza¢do de tributos.

VIII - Executar as politicas de tributagdo do Municipio.

IX - Promover a inscri¢do, administragdo, notificagdo e cobranga das dividas para com a
Fazenda Municipal que ndo foram liquidadas nos prazos legais.

X - Promover a elaboragio e execugdo de um Sistema Unificado de Cadastro de Pessoas
Fisicas ¢ Juridicas, de logradouros, bens publicos, areas verdes. bens de propriedades dos
Entes Federados, dentre outras, visando a formagdo ¢ manuten¢do de um Sistema unico
Georreferenciado.

XI - Realizar demais agdes afins.

XII - As atividades tipicas de tributagdo descritas nos topicos deste artigo serdo executadas
pelo Fiscal de Tributos, cujas atribuigdes sdo aquelas adstritas 3 Administragdo Tributaria,
especialmente:

XI1I - Fiscalizagdo e langamento de tributos.

XIV - Modificacdo, suspensio, extingdo ¢ exclusdo do crédito tributario.

§ 3° O Ncleo de atendimento ao Contribuinte - NAC, vinculado a Secretaria de Finangas,
possui as seguintes atribuigoes:

[ - Atender, orientar, representar e encaminhar os produtores rurais com o intuito de realizar
sua inscri¢do, alteragdo ¢ baixa da inscrigdo estadual, perante a Secretaria de Estado da
Fazenda.

I1 - Realizar campanhas com produtores rurais para incentivo a emissdo de notas fiscais.

[I1 - Realizar palestras orientativas sobre emissio de notas fiscais, inscri¢do, altera¢do ou de
baixa de produtor rural.

IV - Fazer conferéncia, acompanhamento e fiscalizagdo da publicagdo do indice de
Participagdo dos Municipios/[PM anual, para os devidos recursos quando se fizer necessario.

V - Realizar demais agoes afins.
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SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO.
Art. 8° A Secretaria Municipal De Educagdo composta pelos seus departamentos tem por
finalidade:

a) FElaborar os planos municipais de educagdo de longa ¢ curta duragdo, em consonancia
com as normas e critérios do planejamento nacional da educagdo e dos planos
estaduais;

b) Desenvolver programas de orientagdo pedagogica, objetivando aperfeigoar o professor
do municipal dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade do
ensino;

¢) Desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizagdo e
treinamento profissional, de acordo com as necessidades locais de mao-de-obra;

d) Propor a localizagdo das escolas municipais através de adequado planejamento,
evitando a dispersdo de recursos;

e) Combater a evasdo, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos alunos,
através de medidas de aperfeicoamento ao ensino e de assisténcia ao aluno;

f) Exccutar programas que objetivem elevar o nivel de preparagdo dos professores ¢ de
sua remuneragdo, integrando-os com os programas de desenvolvimento de recursos
humanos de responsabilidade do Estado e da Unido;

g) Desenvolver programas especiais de recuperagao para os professores municipais sem a
formacdo prescrita na legislagdo especifica, a fim de que possam atingir gradualmente
a qualificacdo exigida.

h) Fixagio de diretrizes pedagogicas e administrativas para o ensino pré-escolar,
garantindo a orientagdo didatica-pedagogica as unidades de ensino do municipio;

i) Orientagdo, coordenagdo ¢ execugdo do ensino para criangas em idade pré-escolar,
bem como a alfabetiza¢do de adultos;

i) Subsidios para formulagdo da politica educacional do municipio, bem como na
concretizagdo de acordos ¢ convénios com 0s gOVErnos estadual ¢ federal, visando a
obtencio de recursos e colaboragio técnica;

k) Assisténcia educacional aos alunos carentes, no que s¢ refere a obten¢do de material
escolar, transporte, merenda escolar do municipio;

l) Articulagdo com a secretaria de saude e de agdo social, objetivando o atendimento

médico-odontolégico da populagdo escolar do Municipio. J
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SECAO VIII
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 9° A Secretaria de Satide constituida por seus departamentos tem por objetivo:

a)

d)

e)

h)

)
1)

k)

m)

Gerir o Sistema Unico de Saide no ambito municipal, responsabilizar-se pelo
planejamento, organizacdo, elaboragdo, execucao e avaliacado das acdes ¢ politicas de
saude previstas no SUS, dentro das atribui¢des do municipio.

Manter estreita coordenagdo com os orgios e entidades de saude estadual e federal,
visando ao atendimento dos servicos de assisténcia em saude, tanto na Atengao
Primaria como na Especializada, aos usuarios do SUS;

Gerir o Fundo Municipal de Satde, em atengdo ao estudo ¢ o cadastramento das fontes
de recursos que podem ser utilizados pelo Municipio na execugdo de programas de
saude;

Identificar e avaliar as condi¢des de saude no municipio; de modo a conservar a saiude
¢ a interferir nos fatores de agravos a saude da populagdo,

Gerenciar e promover agdes e medidas relativas a prestacao de assisténcia em saude a
comunidade, com vistas a maior eficacia da sua prestagao.

Promover a vigilancia sanitéria ¢ o controle epidemioldgico no dmbito do Municipio,
em colaboragdo com 6rgdos ¢ entidades afins, atuantes na regido ¢ em consonancia
com as diretrizes emanadas de outros niveis governamentais;

Criar ¢ divulgar programas coletivos de prevengdo de doengas ¢ controlar doengas
transmissiveis. zoonoses ¢ alimentos, através da manutengdo de vigilancia sanitaria e
cpidemiologica;

Promover treinamento e educacdo continuada dos profissionais engajados na
assisténcia, prevengéo e promogdo da Saunde;

Realizar acdes de promogdo e prevengio a saude;

Promover campanhas de vacinagdo por iniciativa propria ou em colaboragao com
orgdos de outras esferas governamentais:

Promover a formacio da consciéncia sanitaria junto a populagao;

Promover a manutencdo de equipamentos e servigos necessarios ao desempenho de
suas atividades;

Articular-se com Orgios ¢ entidades integrantes ¢ complementares do Sistema Unico
de Satde, com vistas & melhor realizagio dos seus objetivos, fiscalizando da aplicagdo

dos recursos do Municipio que forem transferidos para as mesmas.
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n) Fortalecer o controle social no SUS, fomentando as agdes do Conselho Municipal de
Satde na construgio das politicas de satide em ambito municipal.

0) Assessorar o Gabinete do Prefeito nos assuntos relativos a sua area de atuagao.

p) Avaliar e zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados a Secretaria Municipal
de Satde.

q) Gerir a logistica de suprimentos ¢ o sistema de transporte oficial disponibilizados a
Secretaria Municipal de Satde.

r) Assinar documentos, legislagdes e normas de competéncia da Secretaria Municipal de
Saude, em conjunto com o Prefeito ou com outros Secretdrios, conforme a legislagdo.

s) Administrar as Unidades Assistenciais de Saade existentes no Municipio, promovendo

acolhimento e humanizacio no atendimento aos usuérios do SUS.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 10 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS tém por competéncia:

a) Formular, gerir, coordenar e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em
consonancia com a Lei Organica de Assisténcia Social - Lei n® 8.742, de 7 de
dezembro de 1993, alterada pela Lei n° 12.435, de 6 de julho de 2011 ¢ com a Politica
Nacional de Assisténcia Social - (PNAS/2004), aprovada pela Resolugdo n® 145, de 15
de outubro de 2004;

b) Promover, coordenar ¢ executar 0 Servigos, programas, projetos, agoes ¢ beneficios
ofertados as familias e individuos em situagdo de vulnerabilidade ¢ risco social e
pessoal, priorizando o atendimento aos beneficiarios do Programa do Bolsa Familia,
do Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil ¢ do Beneficio de Prestagao
Continuada;

¢) Promover, coordenar ¢ executar a Politica de Assisténcia Social que deve ser realizada
de forma integrada as politicas sctoriais, considerando as desigualdades
socioterritoriais, visando seu enfrentamento. a garantia dos minimos sociais, ao
provimento de condi¢des para atender contingéncias sociais e a universalizacdo dos
direitos sociais;

d) Prover servios, programas, projetos, agdes ¢ beneficios de prote¢do social basica ¢

especial de média e alta complexidade para familias, individuos e grupos que deles
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necessitarem, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS;

e) Garantir a inclusdo ¢ a equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando o acesso
a0s bens ¢ servicos socioassistenciais basicos ¢ especiais, assegurando que as agoes no
ambito da assisténcia social tenham centralidade na familia, ¢ que garantam a
convivéncia familiar ¢ comunitdria;

f) Promover, coordenar e executar estudos, pesquisas e diagnosticos sobre a situagao e o
perfil socioeconémico da populagdo pobre ¢ extremamente pobre do Municipio;

g) Organizar o Sistema de Vigilancia Socioassisstencial, que visa analisar
territorialmente  a capacidade protetiva da familia e nela a ocorréncia de
vulnerabilidades, de ameagas, de vitimizagoes e danos;

h) Assegurar a Politica de Assisténcia Social como dever do Estado, politica de
seguridade social nio contributiva, que prové os minimos sociais, concretizada por um
conjunto integrado de iniciativa piblica e da sociedade, para garantir o atendimento as
necessidades basicas das familias e ou individuos em risco ou vulnerabilidade social;

i) Formular, administrar e controlar convénios, acordos e contratos com a Unido, o
Estado e outras institui¢des publicas ¢ privadas, nacionais ¢ internacionais para o
desenvolvimento de projetos de assisténcia social, na drea de competéncia do
Municipio;

i) Gerir e destinar recursos para o cofinanciamento da assisténcia social, alocados no
Fundo Municipal de Assisténcia Social, para a operacionalizagdo, a prestacdo, o
aprimoramento ¢ a viabilizagdo dos servigos, programas, projetos e benelicios da
politica;

k) Desempenhar outras competéncias afins.

SECAO X
SECRETARIA DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Art. 11 A Sccretaria de Agricultura ¢ Desenvolvimento Economico composta por seus
departamentos tem por objetivo:
a) Promover a realizagdo de programas de fomento a agropecudria, induastria, comércio ¢
todas as atividades produtivas do Municipio;
b) Incentivar e orientar a formagdo de associagdes, cooperativas e outras modalidades de

organizagio voltadas para as atividades econdmicas;

S 7~
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d)

e)

g)

h)

1)

7

k)

1)

m)

n)

Promover o desenvolvimento rural sustentavel, fortalecendo a agricultura familiar,
permitindo a melhoria das condi¢des de vida e trabalho dos homens e das mulheres do
campo, propor a realizagdo de programas de fomento a agropecudria, reflorestamento,
industria, comércio, eventos e todas as atividades produtivas do municipio, tanto nos
aspectos economicos, sociais, ambientais e culturais.

Entre as suas acdes estdo:

Promover a articulagdo com diferentes 6rgdos, tanto no ambito governamental como
na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos € recursos para a
economia do municipio;

Administrar os equipamentos agropecuarios do municipio;

Valorizar o produtor rural com apoio e incentivos em suas diversidades culturais e
agropecuarias.

Incentivar a implanta¢@o de inddstrias e novas empresas no municipio na zona rural e
urbana;

Realizar e incentivar atividades relativas ao desenvolvimento rural sustentavel na
agricultura, aquicultura, pecuaria ¢ nas agroindustrisa, através do servigo de inspegao
municipal — SIM, almejando outros servigos de inspe¢do a nivel estadual e federal;
Realizar ¢ incentivar atividades relativas ao desenvolvimento rural sustentdvel na
agricultura, aquicultura e na pecuaria;

Incentivar a implantagdo de eletrificagdo e a telefonia rural, através de parceria entre o
poder publico ¢ o privado em todas as esferas de governo;

Propor a articulag@o entre os segmentos da sociedade que mantenha relagao com as
problematicas rurais, para formular politicas publicas de interesse comum,
incentivando o cooperativismo ¢ o associativismo;

Promover a articulagdio e¢ o fornecimento de mudas, sementes e outros servigos
agropecudrios para os agricultores de Afonso Claudio-ES, principalmente os da
agricultura familiar;

Outras atividades correlatas no desenvolvimento econdmico sustentavel na
agropecuaria do municipio de Afonso Claudio-ES.

Desenvolver agoes de empreendedorismo geral e familiar, com a cadeia produtiva,
levando em conta a vocagido e potencialidades do municipio, através de mapeamentos
e diagndsticos na economia criativa, feiras livres, comercializagdo, atividades rurais

ndo agricolas, agroturismo, capacitagdes, parceria com outras secretarias, educagdo
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p)

tributaria com intuito de aumento de arrecadagdo, terceiro setor, agroindustrias,
empregabilidade, promogdo de eventos, desenvolver atividades em todo territorio
municipal.

Outras atividades correlatas no desenvolvimento econdmico sustentdvel na

agropecuaria do municipio de Afonso Claudio-ES.

SECAO XI
SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 12 A Secretaria de Obras ¢ Servigos Urbanos formada por seus departamentos tem por

objetivo:

a)

b)

c)

d)

f)

1)

k)

Promover a construgdo, pavimentagdo e conservagdo de estradas e vias urbanas e
rurais;

Promover a construgao de parques, pragas, jardins piblicos, tendo em vista a estética
urbana e a preservagao do ambiente natural:

Executar atividades a prestagdo e manutengdo dos servigos publicos locais, tais como
limpeza publica, cemitérios, mercados, feiras-livres;

Propiciar o funcionamento ¢ a qualificagdo da iluminagdo publica;

Administrar os parques ¢ jardins do Municipio, promover a arboriza¢do dos
logradouros publicos;

Promover os servigos de reposi¢do, construgdo, conservagao e pavimentagdo das vias
publicas;

Administrar, controlar e dar manuten¢ao nas maquinas e equipamentos utilizados em
sua secretaria e em todas as demais.

Fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade publica concedidos ou permitidos pelo
municipio, bem como zelar pelos bens do municipio.

Acompanhar e controlar o gasto de combustiveis dos veiculos e equipamentos sob
responsabilidade da secretaria;

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.
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SECAO XII
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE
Art. 13 A Secretaria de Meio Ambiente tem por objetivo:

a) Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes ao Meio Ambiente do
Municipio:

b) Articular agdes conjuntas com orgaos Estaduais e Federais que atuam na mesma drea,
bem como executar acordos e convénios com os mesmos, voltados para as atividades
relacionadas ao meio Ambiente;

¢) Formular, aplicar e divulgar as normas técnicas, regulamentos ¢ padrdes de protegdo,
conservac¢io e melhoria do meio ambiente ¢ 0 uso ¢ mancjo dos recursos ambientais,
observada as legislagdes municipal, estadual e federal;

d) Fornecer diretrizes aos demais Orgdos municipais em assuntos relacionados ao meio
ambiente;

¢) Orientar a comunidade na interpretacao da legislacdo ambiental;

f) Vistoriar, fiscalizar, advertir, notificar, instaurar processos administrativos, aplicar
penalidades, embargar ¢ tomar todas as medidas necessarias para interromper o fato
gerador de danos ambientais e a qualidade de vida da populagdo;

g) Apurar as dentncias e reclamagdes relacionadas ao meio ambiente, preservando a
identidade do denunciante ou do reclamante, e adotar as medidas legais cabiveis;

h) Emitir parecer a respeito dos pedidos de localizag¢ao, instalagdo e operagdo de fontes
poluidoras e de atividades que causem degradagdo ambiental ou comprometam o
patrimdnio natural do Municipio;

i) Licenciar atividades potencialmente poluidoras a serem instaladas no municipio;

j) Promover a educagdo ambiental em todos os niveis do ensino municipal e estadual;

k) Orientar as comunidades, através de campanhas e outros meios diretos, a fim de
formar consciéncia publica da necessidade de participacdo ativa na defesa do meio
ambiente;

) Criar mecanismos efetivos de participacdo da comunidade nas decisdes ¢ agdes
relativas as questdes ambientais no Municipio;

m) Promover a protegdo de areas de preservagdo permanente € outras arcas
ambientalmente protegidas;

n) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do

Poder Executivo.
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SECAO XIII
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

Art. 14 A Secretaria Municipal De Cultura e Turismo possui as respectivas fungdes basicas:

a)

b)
c)

d)

e)

g)

h)

k)

b

Propor politicas de estratégia ¢ implementar programas ¢ projetos de atragdo ¢
desenvolvimento de atividades turisticas no Municipio.

Elaborar e executar o plano de desenvolvimento turistico do Municipio.

Desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista valorizar e explorar o potencial
turistico do Municipio, em beneficio da economia local.

Propor, promover e desenvolver a politica publica cultural do Municipio ¢ em
articulagdo com outros 6rgaos da Administragdo Municipal.

Elaborar planos, programas e projetos culturais, em articulagdo com os 0rgaos
estaduais da area, bem como buscar parcerias com o Governo Federal.

Incentivar as manifestacdes culturais do Municipio e estimular a capacidade criativa
dos cidaddos.

Promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas
do Municipio, identificando e valorizando o artista local.

Promover oficinas de arte e cria¢do, de espetaculos, de exposi¢des, de exibigdes de
filmes e videos, de circos de debate e de outros eventos que contribuam para animar a
vida com o coral do Municipio.

Manter ¢ administrar equipamentos culturais ¢ outras institui¢des culturais de
propriedade do Municipio.

Realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservagdo e a divulgacdo do
patriménio histérico do Municipio.

Valorizar a memoéria do Municipio com o registro de suas singularidades
arquitetonicas, urbanisticas ¢ ambientais ¢ de suas tradi¢des culturais

Difundir os habitos de leitura junto com populagao.

m) Organizar e promoveu o calenddrio de eventos turisticos e culturais do Municipio.

n)
0)

p)

Realizar as atividades de apoio administrativo e financeiro da prépria Secretaria.
Acompanhar a execugio orgamentdria e financeira da propria Secretaria.

Desempenhar outras atividades afins.
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SECAO XIV
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER
Art. 15 A Secretaria Municipal De Esporte e Lazer exerce a seguintes fung¢des bdsicas:

a) Propor a politica municipal de esporte e lazer, em consonancia com os principios de
integragao social e promogao da cidadania.

b) Promover ¢ desenvolver planos e programas municipais de esporte ¢ lazer junto com a
todos os segmentos sociais do municipio.

¢) Propor politicas de atragdo de investimentos e de dinamizacdo das atividades para o
desenvolvimento de programas esportivas e recreativas no municipio.

d) Promover ¢ coordenar a elaboragao de convénio com entidades afins, publicas ¢
privadas, para a implantacdo de programas e atividades esportivas e de lazer.

¢) Incentivar as praticas esportivas ¢ recreativas no municipio.

f) Promover o fomento ao esporte amador e de eventos esportivos de carater popular.

g) Realizar programas esportivos e criativos junto a clientela escolar, em articulagdo com
a secretaria municipal de educac¢ao.

h) Desenvolver programas comunitarios, recreativos ¢ de lazer para a populagéo.

i) Organizar ¢ promover o calendario de eventos esportivos ¢ recreativo do municipio.

j) Supervisionar, administrar ¢ fiscalizar os centros esportivos municipais ¢ do uso das
pragas de esportes de recreagdo.

k) Prestar assisténcia a formacdo de associacdes comunitdrias com fins esportivos, de
lazer ¢ de recreacao.

I) Planejar e executar programas de ginastica laboral para os servidores municipais.

m) Realizar as atividades de apoio administrativo e financeiro da propria Secretaria.

n) Acompanhar a execugdo or¢amentdria e financeira da propria Secretaria,

0) Desempenhar outras atividades afins.

SECAO XV
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 16 Compete a Unidade Central de Controle Interno:
a) Organizar os servigos de controle interno;

b) Cumprir as atribuigdes previstas no artigo 5°, da Lein®. 1.972/2011;
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CAPITULO I
DOS REQUISITOS PARA INVESTIDURA NO CARGO
Art. 17 O cargo de Controlador Interno Municipal serd preenchido preferencialmente por
servidor do quadro efetivo, que devera demonstrar conhecimento sobre matéria or¢amentaria,
financeira, contabil, juridica, administracdo publica ¢ dominar os conceitos relacionadas ao

controle interno ¢ a atividade de auditoria.

Art. 18 Os ocupantes dos cargos de Controlador Interno Municipal, Assessor de Nivel
Superior ¢ Chefe de Departamento de Tributos ¢ Fiscalizagdo, deverdo possuir nivel de
escolaridade superior em pelo menos uma das seguintes dreas reconhecidas pelo Ministério de
Educacao:

a) Bacharel em Contabilidade;

b) Bacharel em Direito;

¢) Bacharel em Administracdo:

d) Bacharel em Economia.

Art. 19 O ocupante do cargo de Chefe de Departamento de Tecnologia da Informagao devera
demonstrar conhecimento sobre as respectivas matérias pertinentes ao cargo, além de possuir
nivel de escolaridade superior reconhecidas pelo Ministério de Educagdo em um dos
respectivos cursos:

a) Engenharia de Tecnologia da informagao:

b) Gestao de Tecnologia da Informagao;

c) Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de sistemas- € outros cursos

relacionados a Tecnologia da informagdo com o devido reconhecimento pelo MEC.

CAPITULO IV
DOS CARGOS
Art. 20 Ficam definidos os cargos de provimento em comissao constantes do Anexo I desta

Lel.
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CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
Art. 21 Séo atribui¢des do cargo de Diretor Técnico:
[ — Assessorar em processos ou expedientes administrativos;
IT — Coordenar ¢ solicitar aos orgaos ¢ entidades da administragao, certidoes, informagoes ou
copias ¢ originais de documentos, bem como esclarecimentos necessarios a instruir a defesa
dos interesses da Municipalidade;
I1I - Despachar pessoalmente com o Secretario ou com o Prefeito, nos dias determinados, bem
como participar das reunides coletivas quando convocado;
IV - Coordenar a execugdo de tarefas administrativas e reunides, organizando e controlando
equipes ¢ atividades no seu setor de atuagdo;

V - Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 22 Sao atribui¢des do cargo de Assessor Técnico:

[ - Promover a execugao das atividades a cargo do setor a que se subordina;

II - Supervisionar a execug¢do dos trabalhos, fornecendo, indicativos aos seus superiores das
necessidades de adequacao;

[1I - Prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuagao,

[V - Assessorar o Secretario na elaboragao de processos administrativos;

V - Prestar assisténcia e assessoramento administrativo e/ou juridico a popula¢do de baixa
renda;

VI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

Art. 23 Sio atribui¢des dos cargos de Chefes de Departamentos:

I - Gerenciar informagdes auxiliando na execugdo das tarefas administrativas ¢ em reunioes ¢
cursos, coordenando e controlando equipes ¢ atividades referente a sua Secretaria;

IT - Coletar informagdes para coordenar consecugao de objetivos ¢ metas da administragdo.

I - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob sua
direcao;

IV - Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos ¢
programas inerentes a sua arca de atuagdo;

V - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao.
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Art. 24 Sio atribuig¢des do cargo de Chefe de Departamento de Imprensa:

[ - Planejar, coordenar e orientar a politica de comunicagdo social da Administragdo
Municipal, objetivando a uniformizagdo dos conceitos e procedimentos de comunicagio;

[l — Assessorar nas atividades de comunicagio social do Gabinete do Prefeito

[T — Coordenar a promogio ¢ a divulgaco de atos e atividades do Governo Municipal:

IV - Coordenar a promogdo. através de orgaos publicos, associagdes, imprensa, ageéncias €
outros meios, a divulgagdo de projetos de interesse do Municipio;

V - Manter arquivo de noticias ¢ comentarios da imprensa do Estado sobre as atividades da
Administra¢do Municipal, para fins de consulta e estudo;

VI - Coordenar, juntamente com os demais 6rgaos do Municipio, as informagdes ¢ dados. cuja
divulgagdo seja do interesse da Administragdo Municipal;

VII - Coordenar a divulgacdo de noticias sobre a Administragdo Municipal na internet, através
do portal oficial da Prefeitura Municipal, bem como das redes sociais oficiais do municipio:

VIII - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 25 Sio atribuigdes dos cargos de Chefes de Setores:

I - Participar de programa de treinamento, quando convocado.

II - Responsabilizar-se pela coordenagdo do desempenho eficiente ¢ eficaz dos trabalhos que
lhe sdo pertinentes;

[1I- Estabelecer metas de atuacdo ¢ de organizagdo da estrutura administrativa do setor;

[V- Exercer outras atividades pertinentes que The forem delegadas.

Art. 26 Sdo atribuigdes dos cargos de Auxiliares de Chefia:

I — Auxiliar nos registros de entrada ¢ saida de documentos, triagem, conferéncia ¢
distribui¢ao documentos;

[l — Auxiliar sua chefia imediata em localizar processos; encaminhar protocolos internos;
atualizar cadastro; digitar documentos; expedir oficios ¢ memorandos;

Il - Execcutar outras tarcfas de mesma naturcza ¢ nivel de complexidade associadas ao

exercicio da fung¢ao;
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CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 27 Fica o Prefeito Municipal autorizado a adequar a estrutura prevista na presente Lel,
regulamentando através de decreto, departamentos ¢ setores de nivel hierarquico inferior ao
de Secretaria, desde que ndo haja criagdo de novos cargos e aumento de despesa.
Paragrafo unico: Para fins de organiza¢do administrativa, ficam definidos os conceitos
abaixo:
I- Orgao: ¢ uma unidade, que desempenha atribuigdes especificas dentro da
Administracdo Publica. Sdo despidos de personalidade juridica.
[l-  Secretarias: Sdo orgldosda administragao direta, dirigidas por Secretdrios,
estruturadas com a finalidade de, na forma da Lei, assistir o Prefeito Municipal em seu campo
de atuac¢io.
- Departamento: Sio divisdes das Secretarias. Promovem a diregdo ¢ o controle das
atividades e a¢des sob sua responsabilidade.
IV -  Setor: Sio subdivisdes do departamento. Executam atividades especificas dentro do

campo de atribui¢do a que esta integrado.

Art. 28 As repartigdes municipais devem funcionar perfeitamente articuladas em regime de

mutua colaboragao.

Art. 29 A Prefeitura dara atencdo especial ao treinamento dos scus servidores, fazendo-os, na
medida das disponibilidades financeiras do Municipio e das convenicneias dos servigos,

frequentarem cursos e estagios especiais de treinamento e aperfeigoamento.

Art. 30 As despesas decorrentes da aplicagio desta Lei correrdo por conta de dotagdes
orcamentarias proprias previstas em orgamento, ficando o Poder Executivo autorizado a
promover os ajustes necessarios ao or¢amento vigente, em decorréncia da implantagao desta

Lei.

Art. 31 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros retroativos
ao dia 01 (primeiro) de julho de 2022, ficando o chefe de Poder Executivo autorizado a, no
prazo de 30 dias, realizar as adequagdes que se fizerem necessdrias para 0 cumprimento desta

lei.
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Art. 32 Revogam-se as disposi¢oes em contrario, em especial as Leis n° 1.334/1993,
1.437/1997, 1.544/1999, 1.637/2003, 1.877/2009, 1.985/2012, 2.061/2013, 2.229/2017,
2.207/2017 ¢ 2.265/2018, 1693/2005

Afonso Claudio/ES, 29 de julho de 2022.

LUCIANO TTI PIMENTA
EFEITO
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ANEXO 1

ORGAO

CC-1
Remuneracao

Definida por Lei Propria

Remuneracao

R$ 4.133,38

Remuneracao
RS 2.066,69

Remuneracao
R$ 1.377.79

Gabinete do
Prefeito

Assessor de Gabinete

Assessor Especial de
Gabinete

Chefe do Departamento
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