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PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI MUNICIPAL N° 2.441/2022.

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 APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 1° - A Prefeitura Municipal de Afonso Claudio, para a execugdo das competéncias
constitucionais do Municipio, é constituida pela estrutura administrativa disposta nos capitulos
seguintes, consolidada no Anexo | da presente Lei, estando todos os érgaos subordinados ao
Prefeito Municipal.

Paragrafo unico - A remuneragao dos cargos de provimento em comissao, de simbolo CC-
2, CC-3 e CC-4, ficam definidas no Anexo |.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SEGCAO|
DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 2° - O Gabinete do Prefeito composto pela Assessoria de Gabinete, Assessoria Especial
de Gabinete e Assessor de Nivel Superior, tem por finalidade:
| - ASSESSORIA DE GABINETE
a) Manter organizadas as atividades do gabinete, agendar reuniées com governos e
orgaos publicos, controlar e agendar as reuniées com as entidades e sociedades civis

municipais e com populagao em geral;

b) Preparar e expedir a correspondéncia do prefeito; />
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c)
d)
e)

Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do prefeito;
Realizar as atividades de relagées publicas da prefeitura;
Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis, decretos,

portaria e outros atos normativos pertinentes ao executivo municipal.

Il - ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE

a)

b)

Prestar assisténcia ao chefe do executivo em suas relagdes politico-administrativas
com 0s municipios, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;
Manter contato e relacionamento politico com o legislativo municipal e assessora-lo
nas atividades legislativas.

Il - ASSESSOR DE NIVEL SUPERIOR

a)

b)

d)

e)

Prestar assessoramento direto ao Prefeito e as Secretarias, em assuntos relacionados

a sua area de atuagao;
Atuar no assessoramento de elaboragéo e planejamento de processos administrativos;

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

processos, assessorando quando necessario, para sua regularizagao,

Auxiliar ao prefeito na elaboragéo de medidas que julgar convenientes para a maior
eficiéncia e aperfeicoamento das atividades, projetos e programas, sob sua
responsabilidade;

Manter-se atualizado quanto as alteragdes legislativas e administrativas relativa aos
processos de sua competéncia;

Realizar pesquisas necessarias a elaboragdo de informacdo em processo ou a

elaboracdo de pareceres e relatérios;

Informar ao Prefeito quaisquer irregularidades encontradas em processos

administrativos, para imediata correcao;

SECAO Il
DA PROCURADORIA JURIDICA

/ 4 g
/,
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Art. 3° - A Procuradoria Juridica € o érgdo que representa o Municipio, judicial e
extrajudicialmente, cabendo-lhe, privativamente, as atividades de consultoria e
assessoramento juridico do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico - Lei complementar dispora sobre a organizacdo e o funcionamento da
Procuradoria.

SECAO Ill
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
Art. 4° - A Secretaria de Planejamento tem por finalidade:

a) Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, organizagéo,
coordenagéo, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

b) Auxiliar na execugdo dos planos municipais de desenvolvimento, bem como auxiliar
na elaboragao de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

c) Promover mecanismos de audiéncias publicas para a elaboragdo das pecas
orgcamentarias e dar suporte na revisdo dos planos municipais, assim como avaliar
seus resultados;

d) Estudar e andlise o funcionamento e organizacdo dos servicos da Prefeitura,
promovendo a execucao de medidas para seu aprimoramento.

e) Promover a captagéo de recursos nas esferas governamentais através de convénios,

contratos de repasse, fundo a fundo e demais transferéncias.

SEGCAO IV
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA
Art. 5° - A Secretaria de Infraestrutura tem por finalidade:
a) Prestar assessoramento ao Prefeito em matérias que se referem a infraestrutura;
b) Elaborar estudos e projetos que visem alteragGes na infraestrutura do municipio,
pesquisas, promog¢des de desenvolvimento;

c) Executar as atividades concernentes a construgéo, a manutengao e a conservagao de

N
Lt

obras, equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral;
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d)

g)

h)

)

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

Elaborar/contratar projetos para obras publicas municipais, seus orgamentos e
programacao, bem como o controle de sua execug¢ao;

Controlar e fiscalizar as obras publicas contratadas pela municipalidade a terceiros;
Executar/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;

Disciplinar, fiscalizar e executar todos os demais eventos atinentes ao d&mbito de sua
competéncia, promovendo programas e planos de agdes integradas enunciados em
conformidade com as metas administrativas;

Desempenhar outras atribuicoes afins.

SECAOV
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

Art. 6° - A Secretaria de Administragdo composta por seus departamentos e segbes, tem por

finalidade:

a)

b)

9)

Planejar e executar as atividades administrativas nos mais diversos setores ou segées
municipais;

Promover a realizacdo de licitagbes para obras e servigos necessarios as atividades
da prefeitura;

Executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservacao dos bens moveis, imdveis e semoventes;

Executar as atividades relativas a padronizagdo de impressos e papéis de utilizagédo
da prefeitura;

Controlar, coordenar e orientar a circulagao de processos, expedir certidées, executar
0s servicos de limpeza e conservagdo dos prédios municipais e equipamentos de
escritérios, telefonia, portaria e protocolo;

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

Promover a realizagdo das compras necessarias as atividades da prefeitura, realizar

s

coletas de pregos, expedir ordens de compras e servigos; ﬂd
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h)

Art. 7°

Guardar, controlar e distribuir os materiais de consumo da Prefeitura;

Solicitar a aquisicdo de materiais de consumo quando necessarios;

Executar as atividades relativas ao recrutamento, sele¢ao e treinamento de pessoal;
Realizar o controle funcional dos servidores municipais, inclusive exames e avaliagdo
periédica de saude;

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

Elaboracdo de programas de desenvolvimento e aperfeicoamento de recursos
humanos;

Preparar as guias de recolhimento de encargos sociais dos servidores, cadastramento
do pasep e informagdes de contribuicdes anuais, informacao anual da retengdo do
imposto de renda na fonte ao servidor e ao 6rgdo arrecadador e fiscalizador;
Receber o processo administrativo da licitagao, verificar se estda em conformidade
com os procedimentos;

Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, aditivos e apostilamentos;
Marcar a data da licitagao, e realizar publicacédo do aviso da licitagao;

Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislagao pertinente.
Realizar pregéo;

Conduzir as sessdes publicas de licitagao;

Elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar e despachar a documentacéo
para o crivo de cada setor competente,

Realizar cotagao de pregos dos processos licitatérios,

Realizar balizamento de precos

Qutras atividades correlatas

SECAO VI
DA SECRETARIA DE FINANCAS
- A Secretaria de Finangas tem por finalidade:
Elaborar em colaboragdo com os demais 6rgaos do Municipio a proposta orgamentaria
anual e a do orgamento plurianual de investimentos, de acordo com as diretrizes

estabelecidas pelo Governo Municipal; ' /
y
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b)

c)

d)

Acompanhar e controlar a execugéo orcamentaria e financeira do Municipio;
Processar as despesas e manter o registro e os controles contabeis da administragéo
financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio;

Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagbes de contas do
Municipio;

Controlar a movimentagao das contas de convénios de recursos transferidos para o
Municipio por outras esferas de governo e efetuar as respectivas prestagbes de
contas.

Efetuar recebimentos, pagamentos e realizar toda a movimentagdo financeira do
Municipio, bem como proceder toda a guarda de outros valores;

Efetuar acertos de contas de adiantamentos para pequenas despesas e tomadas de
contas de servidores do 6rgao arrecadador municipal;

Emissao de cheques e requisi¢ao de talonarios de cheques;

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

Escrituracao do livro de caixa e elaboragao do boletim de movimento financeiro diario,
encaminhando-o ao Secretdrio de Finangas;

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

Aplicacao do disposto no Caodigo Tributario e demais legislagées do Municipio;
Organizag&o e manutengao do cadastro de contribuintes do Municipio;

Elaboragao dos calculos e o langamento em fichas de todos os impostos, taxas e
contribuicbes de melhoria, bem como o controle das liquidagées dos débitos
correspondentes;

Emissdo de Alvaras de Licenga para funcionamento do comércio, industria,
prestadores de servigos e profissionais liberais;

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

Elaboracdo anual de relatério dos débitos em divida ativa para inclusdo no Balango

/2

Anual, e encaminhar para a procuradoria os débitos para cobranga judicial;
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§ 1° - A Secao de Fiscalizagao, vinculada a Secretaria de Finangas, possui as seguintes
atribuigdes:

| - Emissao de Alvaras de Licenga para funcionamento do comércio, industria, 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 e auto de infragdes
pelo seu descumprimento.

Il - Realizar demais agées afins.

§ 2° - A Secdo de Tributagdo, vinculada a Secretaria de Finangas, possui as seguintes
atribuicdes:

| - Aplicagdo do disposto no Cédigo Tributario e demais legislagdes do Municipio.

Il - Organizagédo e manutengao do cadastro de contribuintes do Municipio.

lll - Elaboragcdo dos calculos e o lancamento em fichas de todos os impostos, taxas e
contribuicbes de melhoria, bem como o controle das liquidagées dos débitos correspondentes.
IV - Gestéo, inscrigdo, e cobranga da divida ativa dos contribuintes em débito com o Municipio,
encaminhar para a Procuradoria os débitos para cobrancga judicial.

V - Elaboragéo anual de relatorio dos débitos em divida ativa para inclusdo no balango anual.
V| - Cadastro e atendimento de contribuintes.

VII - Langamento e fiscalizagao de tributos.

VIII - Executar as politicas de tributagdo do Municipio.

IX - Promover a inscricdo, administracdo, notificagdo e cobranga das dividas para com a
Fazenda Municipal que n&o foram liquidadas nos prazos legais.

X - Promover a elaboracao e execugcao de um Sistema Unificado de Cadastro de Pessoas
Fisicas e Juridicas, de logradouros, bens publicos, areas verdes, bens de propriedades dos
Entes Federados, dentre outras, visando a formagdo e manutengao de um Sistema Unico
Georreferenciado.

XI - Realizar demais a¢des afins.

XIl - As atividades tipicas de tributagdo descritas nos topicos deste artigo serdo executadas

pelo Fiscal de Tributos, cujas atribuigées sao aquelas adstritas @ Administragcao Tributaria,

especialmente: )
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XIll - Fiscalizagao e langamento de tributos.

XIV - Modificagao, suspenséo, extingao e exclusao do crédito tributario.

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

| - Atender, orientar, representar e encaminhar os produtores rurais com o intuito de realizar
sua inscrigdo, alteracao e baixa da inscricdo estadual, perante a Secretaria de Estado da
Fazenda.

Il - Realizar campanhas com produtores rurais para incentivo a emissao de notas fiscais.

lll - Realizar palestras orientativas sobre emissao de notas fiscais, inscricio, alteragdo ou de
baixa de produtor rural.

IV - Fazer conferéncia, acompanhamento e fiscalizacdo da publicacdo do indice de
Participagdo dos Municipios/IPM anual, para os devidos recursos quando se fizer necessario.
V - Realizar demais acdes afins.

SEGAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGADO.
Art. 8° - A Secretaria Municipal De Educagdo composta pelos seus departamentos tem por
finalidade:

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

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

c) Desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizacdo 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 dispersao de recursos;

e) Combater a evasao, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos alunos,
através de medidas de aperfeicoamento ao ensino e de assisténcia ao aluno;
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f) Executar programas que objetivem elevar o nivel de preparacdo dos professores e de
sua remuneracao, integrando-os com os programas de desenvolvimento de recursos
humanos de responsabilidade do Estado e da Uniéo;

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

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

i) Orientacdo, coordenacdo e execucao do ensino para criangas em idade pré-escolar,
bem como a alfabetizacao de adultos;

i) Subsidios para formulagdo da politica educacional do municipio, bem como na
concretiza¢ao de acordos e convénios com os governos estadual e federal, visando a
obtencéo de recursos e colaboragao técnica;

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

[) Articulagdo com a secretaria de saude e de agdo social, objetivando o atendimento
médico-odontolégico da populagdo escolar do Municipio.

SECAO VIl
DA SECRETARIA DE SAUDE
Art. 9° - A Secretaria de Saude constituida por seus departamentos tem por objetivo:

a) Gerir o Sistema Unico de Salde no ambito municipal, responsabilizar-se pelo
planejamento, organizagdo, elaboragdo, execucdo e avaliagdo das acgdes e politicas
de saude previstas no SUS, dentro das atribui¢des do municipio.

b) Manter estreita coordenagdo com os 6rgdos e entidades de saude estadual e federal,
visando ao atendimento dos servicos de assisténcia em salde, tanto na Atencao
Primaria como na Especializada, aos usudrios do SUS;

c) Gerir o Fundo Municipal de Saude, em atencao ao estudo e o cadastramento das
fontes de recursos que podem ser utilizados pelo Municipio na execugao de programas
de saude;
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d)

e)

9)

Identificar e avaliar as condigdes de saude no municipio; de modo a conservar a salde
e a interferir nos fatores de agravos a saude da populagao;

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

Promover a vigilancia sanitaria e o controle epidemiolégico no d&mbito do Municipio,
em colaboragdo com orgaos e entidades afins, atuantes na regido e em consonancia
com as diretrizes emanadas de outros niveis governamentais;

Criar e divulgar programas coletivos de prevencdo de doengas e controlar doencgas
transmissiveis, zoonoses e alimentos, através da manutengao de vigilancia sanitaria e
epidemiologica;

Promover treinamento e educagdo continuada dos profissionais engajados na
assisténcia, prevengao e promogao da Saude;

Realizar agdes de promogéo e prevengao a saude;

Promover campanhas de vacinagdo por iniciativa prépria ou em colaboragdo com
6rgaos de outras esferas governamentais;

Promover a formagéo da consciéncia sanitaria junto a populagao;

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

Articular-se com 6rgéos e entidades integrantes e complementares do Sistema Unico
de Saude, com vistas a melhor realizagao dos seus objetivos, fiscalizando da aplicagao
dos recursos do Municipio que forem transferidos para as mesmas.

Fortalecer o controle social no SUS, fomentando as agdes do Conselho Municipal de
Saude na construcdo das politicas de saude em ambito municipal.

Assessorar o Gabinete do Prefeito nos assuntos relativos a sua area de atuacéo.
Avaliar e zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados a Secretaria Municipal
de Saude.

Gerir a logistica de suprimentos e o sistema de transporte oficial disponibilizados a
Secretaria Municipal de Saude.

Assinar documentos, legislacées e normas de competéncia da Secretaria Municipal
de Saude, em conjunto com o Prefeito ou com outros Secretarios, conforme a
legislacéo.
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s) Administrar as Unidades Assistenciais de Saude existentes no Municipio, promovendo

acolhimento e humanizagao no atendimento aos usuarios 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 e com a Politica
Nacional de Assisténcia Social - (PNAS/2004), aprovada pela Resolugdo n°® 145, de
15 de outubro de 2004,

b) Promover, coordenar e executar o servigos, programas, projetos, acées e beneficios
ofertados as familias e individuos em situacdo de vulnerabilidade e risco social e
pessoal, priorizando o atendimento aos beneficiarios do Programa do Bolsa Familia,
do Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantii e do Beneficio de Prestagéo
Continuada;

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

d) Prover servicos, programas, projetos, acées e beneficios de protegdo social basica e
especial de média e alta complexidade para familias, individuos e grupos que deles
necessitarem, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS;

e) Garantir a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando o
acesso aos bens e servigos socioassistenciais basicos e especiais, assegurando que
as agdes no ambito da assisténcia social tenham centralidade na familia, e que
garantam a convivéncia familiar e comunitaria;

f) Promover, coordenar e executar estudos, pesquisas e diagnosticos sobre a situagéo

'

e o perfil socioeconémico da populagéo pobre e extremamente pobre do Municipio;
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g) Organizar o Sistema de Vigilancia Socioassisstencial, que visa analisar territorialmente
a capacidade protetiva da familia e nela a ocorréncia de vulnerabilidades, de ameacas,
de vitimizacdes e danos;

h) Assegurar a Politica de Assisténcia Social como dever do Estado, politica de
seguridade social ndao contributiva, que prové os minimos sociais, concretizada por um
conjunto integrado de iniciativa publica 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 instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais para o
desenvolvimento de projetos de assisténcia social, na area de competéncia do
Municipio;

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

k) Desempenhar outras competéncias afins.

SECAO X
SECRETARIA DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Art. 11 - A Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico composta por seus
departamentos tem por objetivo:

a) Promover a realizagdo de programas de fomento a agropecuaria, industria, comeércio
e todas as atividades produtivas do Municipio;

b) Incentivar e orientar a formacgao de associagbes, cooperativas e outras modalidades
de organizacao voltadas para as atividades econdmicas;

c) 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 realizacdo de programas de fomento a agropecuaria,
reflorestamento, industria, comércio, eventos e todas as atividades produtivas do

municipio, tanto nos aspectos econémicos, sociais, ambientais e culturais.

d) Entre as suas acdes estio: 7
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e)

9)

)

k)

Promover a articulagdo com diferentes érgaos, tanto no ambito governamental como
na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e 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 implantacao de industrias e novas empresas no municipio na zona rural e
urbana,

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

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

Propor a articulacido entre os segmentos da sociedade que mantenha relagdo com as
problematicas rurais, para formular politicas publicas de interesse comum,
incentivando o cooperativismo e o associativismo;

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

QOutras atividades correlatas no desenvolvimento econémico sustentavel na
agropecuaria do municipio de Afonso Claudio-ES.

Desenvolver agcoes de empreendedorismo geral e familiar, com a cadeia produtiva,
levando em conta a vocagao e potencialidades do municipio, através de mapeamentos
e diagnoésticos na economia criativa, feiras livres, comercializagao, atividades rurais
ndo agricolas, agroturismo, capacitagdes, parceria com outras secretarias, educagéo
tributaria com intuito de aumento de arrecadacéao, terceiro setor, agroindustrias,

empregabilidade, promogédo de eventos, desenvolver atividades em todo territorio

municipal.
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P)

Outras atividades correlatas no desenvolvimento econdmico sustentavel na

agropecuaria do municipio de Afonso Claudio-ES.

SEGAO XI
SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS

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

objetivo:

a)

b)

e)

Promover a construgao, pavimentagao e conservagao de estradas e vias urbanas e
rurais;

Promover a construgao de parques, pragas, jardins publicos, tendo em vista a estética
urbana e a preservacao do ambiente natural;

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

Propiciar o funcionamento e a qualificagdo da iluminagao publica;

Administrar os parques e jardins do Municipio, promover a arborizacdo dos
logradouros publicos;

Promover os servigos de reposi¢ao, construgao, conservagao e pavimentagao das vias
publicas:

Administrar, controlar e dar manutengao 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.

SEGAO XII
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 13 - A Secretaria de Meio Ambiente tem por objetivo:

7,
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9)

h)

)
K)

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes ao Meio Ambiente
do Municipio;

Articular a¢gbdes conjuntas com orgaos Estaduais e Federais que atuam na mesma
area, 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 e padrées de prote¢ao,
conservacgao e melhoria do meio ambiente e o uso e manejo dos recursos ambientais,
observada as legislagdes municipal, estadual e federal,

Fornecer diretrizes aos demais 6rgaos municipais em assuntos relacionados ao meio
ambiente;

Orientar a comunidade na interpretagéo da legislagido ambiental;

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

Apurar as denuncias e reclamagdes relacionadas ao meio ambiente, preservando a
identidade do denunciante ou do reclamante, e adotar as medidas legais cabiveis;
Emitir parecer a respeito dos pedidos de localizagao, instalagcao e operacao de fontes
poluidoras e de atividades que causem degradagao ambiental ou comprometam o
patriménio natural do Municipio;

Licenciar atividades potencialmente poluidoras a serem instaladas no municipio;
Promover a educacido ambiental em todos os niveis do ensino municipal e estadual;
Orientar as comunidades, através de campanhas e outros meios diretos, a fim de
formar consciéncia publica da necessidade de participacao ativa na defesa do meio
ambiente;

Criar mecanismos efetivos de participagdo da comunidade nas decisdes e agdes
relativas as questdes ambientais no Municipio;

Promover a protecdo de areas de preservagdo permanente e outras areas
ambientalmente protegidas;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do

Z

Poder Executivo.

/
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SECAO Xl
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO
Art. 14 - A Secretaria Municipal De Cultura e Turismo possui as respectivas fungdes basicas:

a) Propor politicas de estratégia e implementar programas e projetos de atragdo e
desenvolvimento de atividades turisticas no Municipio.

b) Elaborar e executar o plano de desenvolvimento turistico do Municipio.

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

d) Propor, promover e desenvolver a politica publica cultural do Municipio e em
articulagéo com outros érgaos da Administragao Municipal.

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

f) Incentivar as manifestagdes culturais do Municipio e estimular a capacidade criativa
dos cidadéos.

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

h) Promover oficinas de arte e criagdo, de espetaculos, de exposigdes, de exibigbes de
filmes e videos, de circos de debate e de outros eventos que contribuam para animar
a vida com o coral do Municipio.

i) Manter e administrar equipamentos culturais e outras instituicdes culturais de
propriedade do Municipio.

i) Realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservagdo e a divulgagdo do
patriménio histérico do Municipio.

k) Valorizar a memoéria do Municipio com o registro de suas singularidades

arquiteténicas, urbanisticas e ambientais e de suas tradi¢gdes culturais

I) Difundir os habitos de leitura junto com populagao.

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

n) Realizar as atividades de apoio administrativo e financeiro da prépria Secretaria.

o) Acompanhar a execugao orgamentaria e financeira da propria Secretaria.

p) Desempenhar outras atividades afins.

<
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SEGAO XIV
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER
Art. 15 - A Secretaria Municipal De Esporte e Lazer exerce a seguintes fungdes basicas:

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

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

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

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

e) Incentivar as praticas esportivas e 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 educagéo.

h) Desenvolver programas comunitarios, recreativos e de lazer para a populacao.

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

J) Supervisionar, administrar e fiscalizar os centros esportivos municipais e do uso das
pracgas de esportes de recreagao.

k) Prestar assisténcia a formacéo de associagdes comunitarias com fins esportivos, de
lazer e de recreagéo.

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

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

n) Acompanhar a execu¢ao or¢gamentaria e financeira da propria Secretaria.

o) Desempenhar outras atividades afins.

SEGCAO XV
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 16 - Compete a Unidade Central de Controle Interno:

a) Organizar os servigos de controle interno; QJ
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b) Cumprir as atribuicdes previstas no artigo 5° da Lei n°. 1.972/2011;

CAPITULO lll
DOS REQUISITOS PARA INVESTIDURA NO CARGO
Art. 17 - O cargo de Controlador Interno Municipal sera preenchido preferencialmente por
servidor do quadro efetivo, que devera demonstrar conhecimento sobre matéria orgamentaria,
financeira, contabil, juridica, administracdo publica e dominar os conceitos relacionadas ao

controle interno e a atividade de auditoria.

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

a) Bacharel em Contabilidade;

b) Bacharel em Direito;

c) Bacharel em Administragéo;

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 informacao;

b) Gestao de Tecnologia da Informagao;

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

Tecnologia da informagao com o devido reconhecimento pelo MEC.

CAPITULO IV
DOS CARGOS

Art. 20 - Ficam definidos os cargos de provimento em comissao constantes do Anexo | desta

Lei. J

<~
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CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 21 - Sao atribuigdes do cargo de Diretor Técnico:
| - Assessorar em processos ou expedientes administrativos;
Il - Coordenar e solicitar aos 6rgéaos e entidades da administragao, certiddes, informagdes ou
copias e originais de documentos, bem como esclarecimentos necessarios a instruir a defesa
dos interesses da Municipalidade;
lll - Despachar pessoalmente com o Secretario ou com o Prefeito, nos dias determinados,
bem como participar das reunides coletivas quando convocado;
IV - Coordenar a execugéo de tarefas administrativas e reunides, organizando e controlando
equipes e atividades no seu setor de atuacao;

V - Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 22 - S3o atribuigdes do cargo de Assessor Técnico:

| - Promover a execugéo das atividades a cargo do setor a que se subordina;

Il - Supervisionar a execugao dos trabalhos, fornecendo, indicativos aos seus superiores das
necessidades de adequacao;

lll - Prestar informacgdes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuagao;

IV - Assessorar o Secretario na elaboragao de processos administrativos;

V - Prestar assisténcia e assessoramento administrativo e/ou juridico a populagéo de baixa
renda;

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

Art. 23 - Sao atribuigcdes dos cargos de Chefes de Departamentos:

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

Il - Coletar informacgdes para coordenar consecucdo de objetivos e metas da administracéo.
Il - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua
direcao;

IV - Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e

programas inerentes a sua area de atuagao; 7
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V - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Art. 24 - S3o atribuigcdes do cargo de Chefe de Departamento de Imprensa:

| - Planejar, coordenar e orientar a politica de comunicagao social da Administracdo Municipal,
objetivando a uniformizagdo dos conceitos e procedimentos de comunicagao;

Il - Assessorar nas atividades de comunicagio social do Gabinete do Prefeito

lll - Coordenar a promogao e a divulgagéo de atos e atividades do Governo Municipal;

IV - Coordenar a promocéo, através de drgéos publicos, associagdes, imprensa, agéncias e
outros meios, a divulgacao de projetos de interesse do Municipio;

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

VI - Coordenar, juntamente com os demais 6rgéos do Municipio, as informacdes e dados, cuja
divulgacao seja do interesse da Administragdo Municipal;

VIl - Coordenar a divulgagao de noticias sobre a Administracdo Municipal na internet, através
do portal oficial da Prefeitura Municipal, bem como das redes sociais oficiais do municipio;
VIIl - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 25 - Sao atribuicbes dos cargos de Chefes de Setores:

| - Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Il - Responsabilizar-se pela coordenagao do desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que
lhe sdo pertinentes;

Ill - Estabelecer metas de atuagéo e de organizagéo da estrutura administrativa do setor;

IV - Exercer outras atividades pertinentes que |lhe forem delegadas.

Art. 26 - Sao atribuigcdes dos cargos de Auxiliares de Chefia:

| - Auxiliar nos registros de entrada e saida de documentos, triagem, conferéncia e distribuicdo
documentos;

Il - Auxiliar sua chefia imediata em localizar processos; encaminhar protocolos internos;
atualizar cadastro; digitar documentos; expedir oficios e memorandos;

lll - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

exercicio da funcao; /
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CAPITULO VI

DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 27 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a adequar a estrutura prevista na presente Lei,
regulamentando através de decreto, departamentos e setores de nivel hierarquico inferior ao
de Secretaria, desde que nao haja criagdo de novos cargos e aumento de despesa.
Paragrafo unico: Para fins de organizagdo administrativa, ficam definidos os conceitos
abaixo:
|- Orgdo: é uma unidade, que desempenha atribuicbes especificas dentro da
Administragdo Publica. Sao despidos de personalidade juridica.
- Secretarias: Sao orgaos da administragdo direta, dirigidas por Secretarios,
estruturadas com a finalidade de, na forma da Lei, assistir o Prefeito Municipal em seu campo
de atuacao.
lll- Departamento: Sdo divisbes das Secretarias. Promovem a dire¢do e o controle das
atividades e agbes sob sua responsabilidade.
IV-  Setor: Sdo subdivisdes do departamento. Executam atividades especificas dentro do

campo de atribuicao a que esta integrado.

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

mutua colaboragao.

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

frequentarem cursos e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art. 30 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta de dotagdes
orcamentarias proprias previstas em orcamento, ficando o Poder Executivo autorizado a
promover os ajustes necessarios ao orgamento vigente, em decorréncia da implantagcéo desta
Lei.

Art. 31 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagcdo, com efeitos financeiros retroativos

ao dia 01 (primeiro) de julho de 2022, ficando o chefe de Poder Executivo autorizado a;oj—'

Praca da Independéncia, 341, - CEP. 29600-0000 - Afonso Claudio - ES. - Tel. 27 3735.4000



PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

prazo de 30 dias, realizar as adequagdes que se fizerem necessarias para o cumprimento

desta lei.
Art. 32 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as Leis n°s 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 e 2.265/2018, 1693/2005

Afonso Claudio/ES, 10 de agosto de 2022.

LUCIANO
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ANEXO1I

Definida por Lei Prop
Assessor de Gabinete

: Chefe do Departamento
Gabinete do Assessor Especial de de Imprensa
Prefeito Gabinete
Assessor de Nivel
Superior

Diretor Técnico

Chefe do Departamento

de Administragdo Geral ~Chefe do Setor de
Almoxarifado e
Chefe do Departamento Patriménio Auxiliar de

de Recursos Humanos Chefia

Secretario de

Secretaria s s . Chefe do Departamento
Municipal de AUMIRSEES de Tecnologia da Chefg:; Srgtsor de
Administragao Informacéo P
Diretor Técnico
Diretor Técnico Chefe do Setor de Auxiliar de
Recursos Humanos Chefia

Assessor de Nivel
Superior

Diretor Técnico

~ Secretario de -

Secretaria Auxnllar de
T—— Secretario de Cultura e Chefe do Departamento Chefe do Setor ~ Chefia
g Turismo de Cultura e Turismo Administrativo Auxiliar de

Cultura e Turismo » Chef ia

 Seciotino de Educagdo de Apoio ao Educando

L S b e s e s I e e
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Secretaria . - Chefe do Departamento  ~ Chefe do Setor Awabar s

Municipal de . o ée Apoio Técnico ~  Manutengbes das Chefia
Educacéo - . Pedaggg . Escolas ..
s sarl Auxiliar de
e Secretario de Esporte e Chefe do Departamento ~ Chefe do Setor ~ Chefia |
Municipal de Lazer de Esporte e Lazer Administrativo Auxiliar de
Esporte e Lazer Cheﬁa

Auxiliarde

_ Chefe Departamento de
~ Contabilidade
Seqetéﬁg de Fmangas ’ f'

"~ Auxiliar de

Sec_:rgtana Secretario de Chefe do Departamento Ghiets Splerde Chefia
Munisipal de Infraestrutura de Infraestrutura Ifracstrutues & Auxiliar d
Infraestrutura Mobilidade Urbana asliian B

: __Chefia
' Secretaria s

Mumctpai deMeio ;§wzt;{é?e:teé¥elo ; Chefedo Depariamento;
Ambiente T
Chefe do Departamento
de Obras e Interior
Mu niiie(;rle (tjaen(a)bras Secretario de Obras e Chefe do Setor Auxiliar de
S P Urb, Servigos Urbanos ~ Chefe do Departamento  Administrativo ... Chefia |
€ Servigos Urbanos de Servigos Urbanos Auxiliar de
. Chefia |
Chefe do Departamento Auxiliar de
de Transporte e Oficina Chefia

Secretaria
Municipal de
Planejamento

Secretariode Chefedo Departamenm
Planejamento dePlanegamsntq

Chefe do Departamento  Chefe do Setor de Auxiliar de

de Gestao Regulagdo Chefia
Chefe do Departamento Cl\r;‘ifr:eigoa?zteor Auxiliar de
de Agendamentos P Chefia
Agendamento

Secretaria
Municipal de Saude

Secretario de Salde  chefe do Departamento  Chefe do Setorde  Auxiliar de

de Manutengao Unidade Sanitaria Chefia
Chefe do Departamento
de Cadastros Chefe do Setor de Auxiliar de
Chefe do Departamento Unidade Sanitaria Chefia

de Unidades de Saude

‘.Procu-r;dor, Geral

e

/e
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Procuradoria Assessor de Nivel
Municipal _ Superior

vahefe do Départamento ,
de Controle e Auditoria - s
Interno

Unidade de Controlador Interno
Controle Interno Municipal
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Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

ﬂ\UT()GRAFO DE LEI N° 2.441/2022.

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

A CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das

atribuicées que Ihes sao conferidas por Lei, tendo aprovada a Lei Municipal n°® 2.441/2022, em 05

de AGOSTO de 2022, resolve encaminha-la ao Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal para
Picieat, g

PRE} EiTUE s BAY

sangao e promulgagao.

A CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

RESOLVE: v Ty s

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO BASICA DA PREFEITURA
Art. 1° A Prefeitura Municipal de Afonso Claudio, para a execugao das competéncias constitucionais
do Municipio, & constituida pela estrutura administrativa disposta nos capitulos seguintes,
consolidada no Anexo | da presente Lei, estando todos os érgdos subordinados ao Prefeito
Municipal.
Paragrafo tnico - A remuneragao dos cargos de provimento em comisséo, de simbolo CC-2, CC-

3 e CC-4, ficam definidas no Anexo |.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SEGAO|
DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 2° O Gabinete do Prefeito composto pela Assessoria de Gabinete, Assessoria Especial de
Gabinete e Assessor de Nivel Superior, tem por finalidade:
| - ASSESSORIA DE GABINETE
a) Manter organizadas as atividades do gabinete, agendar reunies com governos € orgaos
publicos, controlar e agendar as reuniées com as entidades e sociedades civis municipais e

com populagdo em geral;

N
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/ b) Preparar e expedir a correspondéncia do prefeito;
c) Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do prefeito;
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.
Il - ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE
a) Prestar assisténcia ao chefe do executivo em suas relagbes politico-administrativas com os
municipios, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;
b) Manter contato e relacionamento politico com o legislativo municipal e assessora-lo’nas
atividades legislativas. L
Il - ASSESSOR DE NIiVEL SUPERIOR

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

area de atuacao;
b) Atuar no assessoramento de elaboracgao e planejamento de processos administrativos;

c) Auxiliar de forma efetiva as Secretarias Municipais no andamento e controle de processos,

assessorando quando necessario, para sua regularizagao;

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

responsabilidade;

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

processos de sua competéncia;

f) Realizar pesquisas necessarias a elaboragao de informagédo em processo ou a elaboragao

de pareceres e relatorios;

g) Informar ao Prefeito quaisquer irregularidades encontradas em processos administrativos,

para imediata corre¢ao,

SECAO Il
DA PROCURADORIA JURIDICA
Art. 3° A Procuradoria Juridica é o érgdo que representa o Municipio, judicial e extrajudicialmente,
cabendo-lhe, privativamente, as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder

Executivo Municipal.

\
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-

/Parégrafo unico - Lei complementar dispora sobre a organizacdo e o funcionamento da \
Procuradoria.

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

a)

b)

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

a)
b)

c)

d)

9)

h)

SECAO Il
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, organizagao,
coordenagao, controle e avaliagao das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

Auxiliar na execugado dos planos municipais de desenvolvimento, bem como auxiliar na
elaboragao de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pelo Governo Municipal,

Promover mecanismos de audiéncias publicas para a elaboragédo das pegas orgamentarias
e dar suporte na revisdao dos planos municipais, assim como avaliar seus resultados;
Estudar e analise o funcionamento e organizagao dos servicos da Prefeitura, promovendo a
execucao de medidas para seu aprimoramento.

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

contratos de repasse, fundo a fundo e demais transferéncias.

SEGAO IV
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Prestar assessoramento ao Prefeito em matérias que se referem a infraestrutura;

Elaborar estudos e projetos que visem alteracdes na infraestrutura do municipio, pesquisas,
promocdes de desenvolvimento;

Executar as atividades concernentes a construcdo, a manutencao e a conservacao de obras,
equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral;

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

Elaborar/contratar projetos para obras publicas municipais, seus orcamentos e
programag&o, bem como o controle de sua execugao;

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

Manter e atualizar os arquivos de projetos de prédios de obras publicas;

ﬁ / J
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)

a)

b)

c)

d)

e)

-

Disciplinar, fiscalizar e executar todos os demais eventos atinentes ao ambito de suﬁ

competéncia, promovendo programas e planos de agdes integradas enunciados em
conformidade com as metas administrativas;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

SEGAOV
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 6° A Secretaria de Administragdo composta por seus departamentos e secdes, tem por
finalidade:

Planejar e executar as atividades administrativas nos mais diversos setores ou secdes
municipais;

Promover a realizagdo de licitagdes para obras e servicos necessarios as atividades da
prefeitura;

Executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservagao dos bens moéveis, imdveis e semoventes;

Executar as atividades relativas a padronizagdo de impressos e papéis de utilizacido da
prefeitura;

Controlar, coordenar e orientar a circulagdo de processos, expedir certidées, executar os
servigos de limpeza e conservagao dos prédios municipais € equipamentos de escritorjos,
telefonia, portaria e protocolo;

Coordenar as atividades das se¢bes de compras, almoxarifado e pessoal,

Promover a realizacdo das compras necessarias as atividades da prefeitura, realizar coletas
de precos, expedir ordens de compras e servigos;

Guardar, controlar e distribuir os materiais de consumo da Prefeitura;

Solicitar a aquisicdo de materiais de consumo quando necessarios;

Executar as atividades relativas ao recrutamento, selecao e treinamento de pessoal;
Realizar o controle funcional dos servidores municipais, inclusive exames e avaliagao
periodica de saude;

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

Elaboracao de programas de desenvolvimento e aperfeicoamento de recursos humanos;
Preparar as guias de recolhimento de encargos sociais dos servidores, cadastramento do
pasep e informacdes de contribuicdes anuais, informagao anual da reten¢do do imposto de

renda na fonte ao servidor e ao 6rgéo arrecadador e fiscalizador,

)
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a)

b)

d)
e)

-

Art. 7° A Secretaria de Finangas tem por finalidade:

Receber o processo administrativo da licitacdo, verificar se esta em conformidade com os\

procedimentos;

Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, aditivos e apostilamentos:

Marcar a data da licitagao, e realizar publicag&o do aviso da licitagdo;

Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislagao pertinente.
Realizar pregéo;

Conduzir as sessdes publicas de licitagao;

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

Realizar cotacdo de precos dos processos licitatérios,

Realizar balizamento de pregos
Outras atividades correlatas

SECAO VI
DA SECRETARIA DE FINANGAS

Elaborar em colaboragédo com os demais 6rgaos do Municipio a proposta orgamentaria anual
e a do orgamento plurianual de investimentos, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo Governo Municipal;

Acompanhar e controlar a execugao orgamentaria e financeira do Municipio;

Processar as despesas e manter o registro e os controles contabeis da administracao
financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de contas do Municipio;
Controlar a movimentagao das contas de convénios de recursos transferidos para o
Municipio por outras esferas de governo e efetuar as respectivas prestagdes de contas.
Efetuar recebimentos, pagamentos e realizar toda a movimentag¢ao financeira do Municipio,
bem como proceder toda a guarda de outros valores;

Efetuar acertos de contas de adiantamentos para pequenas despesas e tomadas de contas
de servidores do 6rgao arrecadador municipal;

Emissao de cheques e requisicao de talonarios de cheques;

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

Escrituracdo do livro de caixa e elaboracdo do boletim de movimento financeiro diario,

encaminhando-o ao Secretario de Finangas;

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

[) Aplicagao do disposto no Cédigo Tributario e demais legislagées do Municipio;

m) Organizagdo e manutengao do cadastro de contribuintes do Municipio;

n) Elaboragdo dos calculos e o langamento em fichas de todos os impostos, taxas e
contribuicbes de melhoria, bem como o controle das liquidagbes dos débitos
correspondentes;

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

p) Fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cédigo Tributario Municipal, lavrar notificacdes,
intimacdes e auto de infragbes pelo seu descumprimento;

q) Elaboragdo anual de relatério dos débitos em divida ativa para inclusdo no Balango Anual,

e encaminhar para a procuradoria os débitos para cobranga judicial

§ 1° A Secao de Fiscalizacéo, vinculada a Secretaria de Financas, possui as seguintes atribui¢oes:
| - Emissdo de Alvaras de Licenga para funcionamento do comércio, industria, prestadores de
servigos e profissionais liberais.

Il - Fiscalizagdo quanto ao cumprimento das Leis Municipais, notadamente as que dizem respeito a
questdes tributarias, bem como lavrar notificagdes, intimagées e auto de infragcbes pelo seu
descumprimento.

Il - Realizar demais agdes afins.

§ 2° A Secao de Tributagéo, vinculada a Secretaria de Finangas, possui as seguintes atribuicoes:

| - Aplicagao do disposto no Cédigo Tributario e demais legislagées do Municipio.

Il - Organizagéo e manutengao do cadastro de contribuintes do Municipio.

Il - Elaboracdo dos célculos e o lancamento em fichas de todos os impostos, taxas e contribuicdes
de melhoria, bem como o controle das liquidagdes dos débitos correspondentes.

IV - Gestdo, inscricdo, e cobranga da divida ativa dos contribuintes em débito com o Municipio,
encaminhar para a Procuradoria os débitos para cobranga judicial.

V - Elaboragao anual de relatério dos débitos em divida ativa para inclus&o no balango anual.

VI - Cadastro e atendimento de contribuintes.

VIl - Lancamento e fiscalizagao de tributos.

VIII - Executar as politicas de tributagdo do Municipio.

\ () J
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ﬂx - Promover a inscrigéo, administracao, notificagdo e cobranca das dividas para com a Fazenda\
Municipal que nao foram liquidadas nos prazos legais.

X - Promover a elaboracéo e execugao de um Sistema Unificado de Cadastro de Pessoas Fisicas
e Juridicas, de logradouros, bens publicos, areas verdes, bens de propriedades dos Entes
Federados, dentre outras, visando a formagdo e manutencdo de um Sistema Unico
Georreferenciado.

XI - Realizar demais agdes afins.

XIl - As atividades tipicas de tributacdo descritas nos topicos deste artigo serdo executadas pelo
Fiscal de Tributos, cujas atribuicbes sdo aquelas adstritas a Administragdo Tributaria,
especialmente:

XIIl - Fiscalizagao e langamento de tributos.

XIV - Modificagao, suspensao, extingao e exclusado do credito tributario.

§ 3° O Nucleo de atendimento ao Contribuinte - NAC, vinculado a Secretaria de Financas, possui
as seguintes atribui¢des:

| - Atender, orientar, representar e encaminhar os produtores rurais com o intuito de realizar sua
inscricéo, alteracéo e baixa da inscrigdo estadual, perante a Secretaria de Estado da Fazenda.

Il - Realizar campanhas com produtores rurais para incentivo a emissao de notas fiscais.

Il - Realizar palestras orientativas sobre emissao de notas fiscais, inscrigao, alteragdo ou de baixa
de produtor rural.

IV - Fazer conferéncia, acompanhamento e fiscalizacdo da publicagdo do indice de Participagao
dos Municipios/IPM anual, para os devidos recursos quando se fizer necessario.

V - Realizar demais agdes afins.

SEGAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO.
Art. 8° A Secretaria Municipal De Educagio composta pelos seus departamentos tem por finalidade:
a) Elaborar os planos municipais de educagéo de longa e curta durag&o, em consonancia com
as normas e critérios do planejamento nacional da educagéo e dos planos estaduais;
b) Desenvolver programas de orientagdo pedagégica, objetivando aperfeicoar o professor do
municipal dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade do ensino;
c) Desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizacdo e

treinamento profissional, de acordo com as necessidades locais de mao-de-obra;
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/ d)

e)

9)

h)

)

k)

a)

b)

-

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

Propor a localizagao das escolas municipais através de adequado planejamento, evitando a \
disperséao de recursos; '
Combater a evasao, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos alunos, através
de medidas de aperfeigoamento ao ensino e de assisténcia ao aluno;

Executar programas que objetivem elevar o nivel de preparacéo dos professores e de sua
remuneracao, integrando-os com os programas de desenvolvimento de recursos humanos
de responsabilidade do Estado e da Uniao;

Desenvolver programas especiais de recuperagao para os professores municipais sem a
formacéo prescrita na legislacao especifica, a fim de que possam atingir gradualmente a
qualificagao exigida.

Fixagao de diretrizes pedagégicas e administrativas para o ensino pré-escolar, garantindo a
orientacao didatica-pedagdgica as unidades de ensino do municipio;

Orientacdo, coordenacdo e execucdo do ensino para criangas em idade pré-escolar, bem
como a alfabetizagao de adultos;

Subsidios para formulagdo da politica educacional do municipio, bem como na
concretizagdo de acordos e convénios com os governos estadual e federal, visando a
obtencao de recursos e colaboragao técnica;

Assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obtengdo de material
escolar, transporte, merenda escolar do municipio;

Articulacdo com a secretaria de salude e de agéo social, objetivando o atendimento médico-

odontolégico da populagéo escolar do Municipio.

SEGAO VIII
DA SECRETARIA DE SAUDE

Gerir o Sistema Unico de Satde no ambito municipal, responsabilizar-se pelo planejamento,
organizagao, elaboragao, execucado e avaliagdo das agdes e politicas de salude previstas no
SUS, dentro das atribui¢es do municipio.

Manter estreita coordenacdo com os 6rgdos 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 Saude, em atencéo ao estudo e o cadastramento das fontes de
recursos que podem ser utilizados pelo Municipio na execucéo de programas de saude;
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K d) Identificar e avaliar as condigées de salde no municipio; de modo a conservar a saude e a \
interferir nos fatores de agravos a satde da populacgéo;

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

f) Promover a vigilancia sanitaria e o controle epidemioldégico no ambito do Municipio, em
colaboragado com 6rgaos e entidades afins, atuantes na regido e em consonancia com as
diretrizes emanadas de outros niveis governamentais;

g) Criar e divulgar programas coletivos de prevengdao de doengas e controlar doencas
transmissiveis, zoonoses e alimentos, através da manutengdo de vigilancia sanitaria e
epidemiolégica;

h) Promover treinamento e educagao continuada dos profissionais engajados na assisténcia,
prevengao e promogao da Saude;

i) Realizar agdes de promogao e prevengao a saude;

j) Promover campanhas de vacinagao por iniciativa prépria ou em colaboragdo com érgaos de
outras esferas governamentais;

k) Promover a formagao da consciéncia sanitaria junto a populagao;

I) Promover a manutenc¢ao de equipamentos e servigos necessarios ao desempenho de suas
atividades;

m) Articular-se com érgaos e entidades integrantes e complementares do Sistema Unico de
Saude, com vistas a melhor realizacdo dos seus objetivos, fiscalizando da aplicagcdo dos
recursos do Municipio que forem transferidos para as mesmas.

n) Fortalecer o controle social no SUS, fomentando as ag¢des do Conselho Municipal de Saude
na construcéo das politicas de saude 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
Saude.

q) Gerir a logistica de suprimentos e o sistema de transporte oficial disponibilizados a
Secretaria Municipal de Saude. ‘

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

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

acolhimento e humanizagéo no atendimento aos usuarios do SUS.

SEGAO IX
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.

a)

c)

e)

h)

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 e com a Politica Nacional de
Assisténcia Social - (PNAS/2004), aprovada pela Resolugao n° 145, de 15 de outubro de
2004,

Promover, coordenar e executar o servigcos, programas, projetos, acdes e beneficios
ofertados as familias e individuos em situagao de vulnerabilidade e risco social e pessoal,
priorizando o atendimento aos beneficiarios do Programa do Bolsa Familia, do Programa de
Erradicagdo do Trabalho Infantil e do Beneficio de Prestacao Continuada;

Promover, coordenar e executar a Politica de Assisténcia Social que deve ser realizada de
forma integrada as politicas setoriais, considerando as desigualdades soécioterritoriais,
visando seu enfrentamento, a garantia dos minimos sociais, ao provimento de condigdes
para atender contingéncias sociais e a universalizacao dos direitos sociais;

Prover servigos, programas, projetos, agdes e beneficios de protegcdo social basica e
especial de média e alta complexidade para familias, individuos e grupos que deles
necessitarem, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;
Garantir a inclus@o e a equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando o acesso aos
bens e servicos socioassistenciais basicos e especiais, assegurando que as agbes no
ambito da assisténcia social tenham centralidade na familia, € que garantam a convivéncia
familiar e comunitaria;

Promover, coordenar e executar estudos, pesquisas e diagndsticos sobre a situagdo e o
perfil socioeconémico da populagao pobre e extremamente pobre do Municipio;

Organizar o Sistema de Vigilancia Socioassisstencial, que visa analisar territoriaimente a
capacidade protetiva da familia e nela a ocorréncia de vulnerabilidades, de ameagas, de
vitimizacdes e danos;

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

Formular, administrar e controlar convénios, acordos e contratos com a Uniéo, o Estado e
outras instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais para o desenvolvimento

de projetos de assisténcia social, na area de competéncia do Municipio;

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

A
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\_

k)

a)

b)

d)

9)

h)

)

k)

/ j) Gerir e destinar recursos para o cofinanciamento da assisténcia social, alocados no Fundo \

Municipal de Assisténcia Social, para a operacionalizagéo, a prestacéo, o aprimoramento e
a viabilizagdo dos servigos, programas, projetos e beneficios da politica;

Desempenhar outras competéncias afins.

SECAO X
SECRETARIA DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 11 A Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Econdémico composta por seus
departamentos tem por objetivo:

Promover a realizagéo de programas de fomento a agropecuaria, industria, comércio e todas
as atividades produtivas do Municipio;

Incentivar e orientar a formacao de associagdes, cooperativas e outras modalidades de
organizagao voltadas para as atividades econémicas;

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 realizagao de programas de fomento a agropecuaria, reflorestamento, industria, comeércio,
eventos e todas as atividades produtivas do municipio, tanto nos aspectos econdémicos,
sociais, ambientais e culturais.

Entre as suas agdes estao:

Promover a articulagcdo com diferentes 6rgéos, tanto no ambito governamental como na
iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e 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 implantagdo de industrias e novas empresas no municipio na zona rural e
urbana;

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

Incentivar a implantacéo de eletrificacao e a telefonia rural, através de parceria entre o poder

publico e o privado em todas as esferas de governo;

/
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/ l) Propor a articulagdo entre os segmentos da sociedade que mantenha relagdo com as \
problematicas rurais, para formular politicas publicas de interesse comum, incentivando o
cooperativismo e o associativismo;

m) Promover a articulagdo e o fornecimento de mudas, sementes e outros servigcos
agropecuarios para os agricultores de Afonso Claudio-ES, principalmente os da agricultura
familiar;

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

o) Desenvolver agdes de empreendedorismo geral e familiar, com a cadeia produtiva, levando
em conta a vocagdo e potencialidades do municipio, através de mapeamentos e
diagnésticos na economia criativa, feiras livres, comercializagédo, atividades rurais nao
agricolas, agroturismo, capacitacdes, parceria com outras secretarias, educacao tributaria
com intuito de aumento de arrecadagao, terceiro setor, agroindustrias, empregabilidade,
promocao de eventos, desenvolver atividades em todo territério municipal.

p) Outras atividades correlatas no desenvolvimento econémico sustentavel na agropecuaria do

municipio de Afonso Claudio-ES.

SECAO XI
SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGCOS URBANOS
Art. 12 A Secretaria de Obras e Servicos Urbanos formada por seus departamentos tem por
objetivo:
a) Promover a construgdo, pavimentagao e conservacao de estradas e vias urbanas e rurais;
b) Promover a construgdo de parques, pragas, jardins publicos, tendo em vista a estética
urbana e a preservacao do ambiente natural; '
c) Executar atividades a prestacdo e manutengdo dos servigos publicos locais, tais como
limpeza publica, cemitérios, mercados, feiras-livres;
d) Propiciar o funcionamento e a qualificagao da iluminagao publica;
e) Administrar os parques e jardins do Municipio, promover a arboriza¢do dos logradouros
publicos;
f) Promover os servicos de reposigdo, construgdo, conservagédo e pavimentagdo das vias
publicas;
g) Administrar, controlar e dar manutencdo nas maquinas e equipamentos utilizados em sua

secretaria e em todas as demais.

- / o
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a)

b)

Q)

-

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.

SEGAO Xl
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 13 A Secretaria de Meio Ambiente tem por objetivo:

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes ao Meio Ambiente do
Municipio;

Articular agdes conjuntas com 6rgaos Estaduais e Federais que atuam na mesma area, 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 e padrées de protegao,
conservagao e melhoria do meio ambiente e o uso e manejo dos recursos ambientais,
observada as legislagdes municipal, estadual e federal;

Fornecer diretrizes aos demais 6rgdos municipais em assuntos relacionados ao meio
ambiente;

Orientar a comunidade na interpretacao da legislagao ambiental,

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

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

Emitir parecer a respeito dos pedidos de localizagao, instalagdo e operagado de fontes
poluidoras e de atividades que causem degradacdo ambiental ou comprometam o
patriménio natural do Municipio;

Licenciar atividades potencialmente poluidoras a serem instaladas no municipio;

Promover a educacdo ambiental em todos os niveis do ensino municipal e estadual;
Orientar as comunidades, através de campanhas e outros meios diretos, a fim de formar
consciéncia publica da necessidade de participagéo ativa na defesa do meio ambiente;

(/

/
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/ I) Criar mecanismos efetivos de participagdo da comunidade nas decisdes e acdes relativas \
as questées ambientais no Municipio;
m) Promover a protecdo de areas de preservacao permanente e outras areas ambientalmente
protegidas;
n) Desempenhar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo.
SEGAO XllI
SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO
Art. 14 A Secretaria Municipal De Cultura e Turismo possui as respectivas fungdes basicas:
a) Propor politicas de estratégia e implementar programas e projetos de atragdo e
desenvolvimento de atividades turisticas no Municipio.
b) Elaborar e executar o plano de desenvolvimento turistico do Municipio.
c) Desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista valorizar e explorar o potencial turistico do
Municipio, em beneficio da economia local.
d) Propor, promover e desenvolver a politica publica cultural do Municipio e em articulagdo com
outros érgaos da Administragdo Municipal.
e) Elaborar planos, programas e projetos culturais, em articulagdo com os érgaos estaduais da
area, bem como buscar parcerias com o Governo Federal.
f) Incentivar as manifestagbes culturais do Municipio e estimular a capacidade criativa dos
cidadaos.
g) Promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas do
Municipio, identificando e valorizando o artista local.
h) Promover oficinas de arte e criagdo, de espetaculos, de exposigdes, de exibigbes de filmes
e videos, de circos de debate e de outros eventos que contribuam para animar a vida com
o coral do Municipio.
i) Manter e administrar equipamentos culturais e outras instituigdes culturais de propriedade
do Municipio.
j) Realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservacao e a divulgacao do patriménio
histérico do Municipio.
k) Valorizar a memoéria do Municipio com o registro de suas singularidades arquiteténicas,
urbanisticas e ambientais e de suas tradi¢cdes culturais
l) Difundir os habitos de leitura junto com populagao.
m) Organizar e promoveu o calendario de eventos turisticos e culturais do Municipio.
n) Realizar as atividades de apoio administrativo e financeiro da prépria Secretaria. ;
N , A
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/ 0) Acompanhar a execugao orgamentaria e financeira da prépria Secretaria. \

p) Desempenhar outras atividades afins.

SEGAO XIv
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER
Art. 15 A Secretaria Municipal De Esporte e Lazer exerce a seguintes fungdes basicas:

a) Propor a politica municipal de esporte e lazer, em consonancia com os principios de
integracao social e promoc¢ao da cidadania. ‘

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

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

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

e) Incentivar as praticas esportivas e 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 educacao.

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

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

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

k) Prestar assisténcia a formacéo de associagdes comunitarias com fins esportivos, de lazer e
de recreagao.

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

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

n) Acompanhar a execugao orgamentaria e financeira da prépria Secretaria.

o) Desempenhar outras atividades afins.

SEGAO 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 atribuicdes previstas no artigo 5°, da Lei n°. 1.972/2011;

(. %

| §
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CAPITULO I \

DOS REQUISITOS PARA INVESTIDURA NO CARGO
Art. 17 O cargo de Controlador Interno Municipal sera preenchido preferencialmente por servidor

do quadro efetivo, que devera demonstrar conhecimento sobre matéria orcamentaria, financeira,
contabil, juridica, administragao publica e dominar os conceitos relacionadas ao controle interno e
a atividade de auditoria.

Art. 18 Os ocupantes dos cargos de Controlador Interno Municipal, Assessor de Nivel Superior e
Chefe de Departamento de Tributos e Fiscalizagao, deverao possuir nivel de escolaridade superior
em pelo menos uma das seguintes areas reconhecidas pelo Ministério de Educagéo:

a) Bacharel em Contabilidade; g

b) Bacharel em Direito;

c) Bacharel em Administragao;

d) Bacharel em Economia.

Art. 19 O ocupante do cargo de Chefe de Departamento de Tecnologia da Informacéo devera
demonstrar conhecimento sobre as respectivas matérias pertinentes ao cargo, além de possuir nivel
de escolaridade superior reconhecidas pelo Ministério de Educacéo 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- e 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 comissdo constantes do Anexo | desta Lei.

CAPITULO V
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS
Art. 21 Séo atribuicdes do cargo de Diretor Técnico:

| — Assessorar em processos ou expedientes administrativos;
Il — Coordenar e solicitar aos 6rgaos e entidades da administracao, certiddes, informagdes ou copias

e originais de documentos, bem como esclarecimentos necessarios a instruir a defesa dos

\interesses da Municipalidade; / /
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/III - Despachar pessoalmente com o Secretario ou com o Prefeito, nos dias determinados, bem \
como participar das reuniées coletivas quando convocado;
IV - Coordenar a execucdo de tarefas administrativas e reunides, organizando e controlando
equipes e atividades no seu setor de atuacao;
V - Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Art. 22 S&o atribuigdes do cargo de Assessor Técnico:

| - Promover a execucgdo das atividades a cargo do setor a que se subordina;

Il - Supervisionar a execugao dos trabalhos, fornecendo, indicativos aos seus superiores das
necessidades de adequacao;

lIl - Prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

IV - Assessorar o Secretario na elaboragdo de processos administrativos;

V - Prestar assisténcia e assessoramento administrativo e/ou juridico a populagéo de baixa renda;

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

Art. 23 Sao atribuigées dos cargos de Chefes de Departamentos:

| - Gerenciar informagdes auxiliando na execu¢ao das tarefas administrativas e em reuniées e
cursos, coordenando e controlando equipes e atividades referente a sua Secretaria;

Il - Coletar informagdes para coordenar consecucgao de objetivos e metas da administragao.

Il - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob sua dire¢ao;
IV - Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas
inerentes a sua area de atuacgao;

V - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcgao.

Art. 24 Sao atribuigdes do cargo de Chefe de Departamento de Imprensa:

| - Planejar, coordenar e orientar a politica de comunicagdo social da Administracdo Municipal,
objetivando a uniformizag¢ao dos conceitou e procedimentos de comunicagao,

Il - Assessorar nas atividades de comunicagao social do Gabinete do Prefeito

lIl - Coordenar a promogao e a divulgagao de atos e atividades do Governo Municipal;

IV - Coordenar a promocao, através de 6rgaos publicos, associagdes, imprensa, agéncias e outros

meios, a divulgacao de projetos de interesse do Municipio;

\_ e Y,
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ﬂ/ - Manter arquivo de noticias e comentarios da imprensa do Estado sobre as atividades da\
Administracdo Municipal, para fins de consulta e estudo;

VI - Coordenar, juntamente com os demais 6rgdos do Municipio, as informagdes e dados, cuja
divulgagéo seja do interesse da Administragcdo Municipal,

VIl - 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 Sao atribuigcdes dos cargos de Chefes de Setores:

| - Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Il - Responsabilizar-se pela coordenacdo do desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe
sao pertinentes;

Ill- Estabelecer metas de atuagao e de organizagdo da estrutura administrativa do setor;

IV- Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

Art. 26 Sao atribuigcbes dos cargos de Auxiliares de Chefia:

I — Auxiliar nos registros de entrada e saida de documentos, triagem, conferéncia e distribuicao
documentos;

Il — Auxiliar sua chefia imediata em localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar
cadastro; digitar documentos; expedir oficios € memorandos;

Il - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao exercicio

da funcgao;

CAPITULO VI

DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 27 Fica o Prefeito Municipal autorizado a adequar a estrutura prevista na presente Lei,
regulamentando através de decreto, departamentos e setores de nivel hierarquico inferior ao de
Secretaria, desde que nao haja criagdo de novos cargos e aumento de despesa.
Paragrafo tnico: Para fins de organizagdo administrativa, ficam definidos os conceitos abaixo:
I - Orgao: é uma unidade, que desempenha atribuicdes especificas dentro da Administragéo
Publica. Sao despidos de personalidade juridica.
I - Secretarias: Sdo orgaos da administragdo direta, dirigidas por Secretarios, estruturadas

com a finalidade de, na forma da Lei, assistir o Prefeito Municipal em seu campo de atuacao.

\_ e J
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ﬂ |- Departamento: Sao divisdes das Secretarias. Promovem adirecdo e o controle das \
atividades e agdes sob sua responsabilidade.

IV-  Setor: Sdo subdivisdes do departamento. Executam atividades especificas dentro do campo

de atribuicdo a que esta integrado.

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

colaboracao.

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

frequentarem cursos e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art. 30 As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta de dotagdes
or¢gamentarias préprias previstas em orgamento, ficando o Poder Executivo autorizado a promover

os ajustes necessarios ao orcamento vigente, em decorréncia da implantagéo 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 adequacgdes que se fizerem necessarias para o cumprimento desta lei.

Art. 32 Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as Leis n°s 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 e
2.265/2018, 1693/2005.

Plenario Monsenhor Paulo de Tarso Rautenstrauch.
Afonso Claudio/ES, 05 de agosto de 2022.

MAR o GER COSTA

Presidente

- J
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ANEXO | \

CC-1 CC-2 CC-3 CcC4
ORGAO Remuneragao Remuneracgéo Remuneragéo Remuneracgao
Definida por Lei
Prépria R$ 4.133,38 R$ 2.066,69 R$ 1.377,79
Assessor de Gabinete Chefe do
. i Departamento de
Gabinete do Assessor Especial de
Prefeito Gabinete Imprensa - =
Assessor de Nivel . .
Superior Diretor Técnico
Chefe do
Departamento de Agéo
Comunitaria Auxiliar de
Sucetsia Chefe do Chefia
Muricisal di Secretario de Departamento de Chefe do Setor de
kad sténcFi)a St Assisténcia Social Assisténcia Social Habitaggo = |
Assessor Técnico i
Assessor Técnico A“""'af de
Chefia
Assessor Técnico
Chefe do
Departamento de
Administracéo Geral szrfneoggrﬁae;%rge
Chefe do Patriménio .
Departamento de Auxiliar de
_ Secretirio de Recursos Humanos Chefia
Seqrgtarla Administracao Chefe do
Municipal de Departamento de Chefe do Setor de
Administragao Tecnologia da Compras
Informacéo
Diretor Técnico
Diretor Técnico ri)hefe do Setor de AquiIiafr de
ASSesS0r de Nivel . _ ecursos Humanos hefia
Superior Diretor Técnico
: Chefe do s
Secretaria ¥ Auxiliar de
Municipal de ie‘;{fﬁ‘tﬁ‘r’ad: De‘f':;?ﬁ:rtg d¢  ChefedoSetorde  Chefia
Agncultura e Desgnvol\“mento gh f d Infraestrutura da B i e e S
Desenvolvimento E : ikt Agricultura Auxiliar de
Econdmits condmico D'epa.rtamento de_ Chefia
Industria e Comércio
. Auxiliar de
Secretaria : Chefe do -
Miricpaide | SeTOode CULISS  peparmaninde  leledoSetor _ Chef__
Cultura e Turismo Cultura e Turismo Chefia
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e Auxiliar de
Departamento de Chefia
Secretaria Sérratano’de Apoio ao Educando ChefedoSetor = "~ ]
Municipal de Educac&o Chefe do Manutencgdes das
Educacgéo Departamento de Escolas Auxiliar de
Apoio Técnico Chefia
Pedagdbgico
] Auxiliar de
Seqrgtana Secretario de Esporte Chefe do Chefe do Setor ~ Chefia
Municipal de o | er Departamento de Administgtive T Auxiliar do
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Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

/

Procurador Geral

Procuradoria

Municipal Assessor de Nivel = = _
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 Prefeito Municipal de Afonso Claudio, Estado do Espirito Sa.

Faz saber que a Camara Municipal de Afonso Claudio apro
8 Eu sanciono a presents Lei.
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